September 20 


2009 انصوس 


a‏ إعداد / فتحي ماهر 
اي م/المنيا - أبويعقوب 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجرير عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات ج اكتب سؤالاً للتعليمات ا 
فرادة ت | @ > %۹۰ D1 SEAEABAA QS GN BET 4 -C- AER ES A‏ 
Times New Roman > IT > Ir|E 1 u 5 535 2-3 + r A_‏ > leدي‏ 4: 
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القوالب العمومية 


عند العمل ضفن مستندء بسكن فق و بن ستلايء» استخدام الإ عدادات المخزنة في القالب المرفق بالمستتد أو 
في القفب لقطإد[[. لاستخداح أب عناص مشابهة مخزنة في فلب آخرء بمكنك تدمبل القللب الآخر كقللاب 
عصومي. بعد تحميل أي فلب تكون العذاصر المخزنة في القالب مصتوفرة لاي مسئند خلثل الفترة المنبدية من 
جاسة الحم في إو . 


عندما نغلق بر نلمج إو يئم إلغاء تحمل الوظاثف الإضفبة والقواب اذئي نحطلها. لنحميل وظيفة إضافبة أو 
قالب في كل مرة بدا فيها بنشخيل عم اء انسخ الو ظدفة ال إضافبۂ أو القلب إئی اٹمجفد Microso fl Office‏ 
.Ptartup‏ 


قوالب المستدات 


إن القوالب الئي تحفظها في المجلد emp te5‏ نظهر في ابو یب عام في مربح الحوار قو السا. إذا كنت تر غب 
جإنشاء علامات تجو بب مخصبصبة فلقوائب الخاصة بلك في مربح الحوار فو اأبء فعلبك إذشاء مجلد فر عي جديد في, 
المجلد و#اةاو ع1 وحفظ القوالب الخاصة بلك في ذلك المجلد الفر عي . سبظهر الاسم الذي تطبه لذلك المجاد 
القر عي على علثمة ابو يب الجديدة. 


Mars nr ivr Ar ior ALI ATI ATI r I rer 


A73 EA `` A =‏ 008 > > ”اشگال تلقاتية ا 8 ”رس : 
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صفحة 1 مقطع 1 
TV FEO: > e Microsoft “| |1 #‏ م 
1۔احفظ هذا الملف على أنه صفحة ويب. 
الإجابة 
اضغط القائمة ملف 
اختر حفظ كصفحة ويب 


تنسونا ئ الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجرير عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات + اكتب سؤالاً للتعليمات ا 
درد اھ = %7 in8 EBAla A Zal Bm Bz ee a A aE A‏ 
Times New Romany IT > (IE 1 u 5 535}‏ < eادي‏ 4 : 
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القوالب العمومية 


عند العمل ضفن مستندء بسكن فق و بن ستلايء» استخدام الإ عدادات المخزنة في القالب المرفق بالمستتد أو 
في القفب لقطإد[[. لاستخداح أب عناص مشابهة مخزنة في فلب آخرء بمكنك تدمبل القللب الآخر كقللاب 
عصومي. بعد تحميل أي فلب تكون العذاصر المخزنة في القالب مصتوفرة لاي مسئند خلثل الفترة المنبدية من 
جاسة الحم في إو . 


عندما نغلق بر نلمج إو يئم إلغاء تحمل الوظاثف الإضفبة والقواب اذئي نحطلها. لنحميل وظيفة إضافبة أو 
قالب في كل مرة بدا فيها بنشخيل عم اء انسخ الو ظدفة ال إضافبۂ أو القلب إئی اٹمجفد Microso fl Office‏ 
.Ptartup‏ 


قوالب المستدات 


إن القوالب الئي تحفظها في المجلد emp te5‏ نظهر في ابو یب عام في مربح الحوار قو السا. إذا كنت تر غب 
جإنشاء علامات تجو بب مخصبصبة فلقوائب الخاصة بلك في مربح الحوار فو اأبء فعلبك إذشاء مجلد فر عي جديد في, 
المجلد و#اةاو ع1 وحفظ القوالب الخاصة بلك في ذلك المجلد الفر عي . سبظهر الاسم الذي تطبه لذلك المجاد 
القر عي على علثمة ابو يب الجديدة. 


a =| ت‎ 4| | 
شكال اة ا 8 -رسه:‎ 3 > o8 AG AA A-4. A۰: == gE a aJ 
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١ صضحة‎ 
م‎ ‘1V FBO » E ... Microsoft ® | |i # 
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۲. أحفظ هذا الملف باسم ء0ل. 1S١‏ على الجذر .°: 


الإجابة: 
1 القائمة ملف ....... حفظ باسم. 
2)اختيار محرك الأقراص .:٤٥‏ 
كتابة اسم الملف "ءSN.d0١".‏ 
4)اختيار أمر حفظ. 


تنسونا في الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× لف تحریر عرض ادراج تنسیق آادوات جدول إطار تعليمات ج اقتب سؤالاً للتعليمات 
فر |8 = °° DE EBA AZA aE e a A a= 2T‏ 
gole > Times New Roman x T7 >R. B Iu = 5353. +2 B~ AT-‏ 4 : 
EEE, 14 112 E OTE SARL‏ 


إن القوائب التي تحفظها في المجلد Templates‏ نھر في البو بب عام في صربح الحوار فو الب. إذا شنت تر شنب 
بانشاء علامات نوپ مذ للفوالب الخاصة بك في مربح الحوار فواأبء فيك إذساء مجلد فر عي جديد في 
المجلد 185و ص1 وحفظ القوالب الخاصة بك في ذلك المجثد الف ر عي. سلهر الاسم الذي طبه لذلك الجا 
الفر عي على علتمة اأنبويب الجدية. 


القوائب الحسرمية 2 
عند احص ضصن مسنندء منك فقطء وب ا صئلايء استخداح الإ عداداث المخزنة في الفلب المرفئ بالمسئند أو = 
في الفلب لقرإو[. لاستخداح أيه عناص مشابهة مخزنة في قاب آخرء يسنك تحميل القالب الآخن كقلب ٌ 
عموصي. بعد تحميل أي قاب نكون العذاصر اتمخزنة في القلب منوفرة لاي مسئند خلال الفئرة المنبقية من 
جاسة العسل في إإإ 
عندما تغلق بر نلمج لعن بنع إلغاء نحي الوظافف الإضافية والقوائب اأئي تحستها. تتحديل وظبفة إضافبة أو 
فلب في كل مره بدا فبها بئشغيل إن اء انسخ الو ظبفة الإضافية أو القالب إلى افد Miicrosof Office‏ ت 
.Btatluap‏ ج 

فوائب المستتدات 5 

ت 
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۳. احفظ هذا المستند باسم MSN.dot‏ 


الإجابة: 
1 القائمة ملف ....... حفظ باسم. 
مكتابة اسم الملف "MSN"‏ . 
اختيار نوع أحفظ ."Document Template"‏ 
4)اختيار أمر حفظ. 


تنسونا ئ الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجرير عرض إدراج تنسيق أادوات جدول إطار تعليمات ج اكتب سؤالاً للتعليمات ا 
درد اھ = °« DEE BAA Zal BB e ea A aE A‏ 
Times New Romany IT > (rE 1 u5 535}‏ < eادي‏ 4 : 
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إن القوالب الئي تحفظها في المجلد emp te5‏ نظهر في ابو یب عام في مربح الحوار قو السا. إذا كنت تر غب 
جإنشاء علامات تجو بب مخصبصبة فلقوائب الخاصة بلك في مربح الحوار فو اأبء فعلبك إذشاء مجلد فر عي جديد في, 
المجلد و#اةاو ع1 وحفظ القوالب الخاصة بلك في ذلك المجلد الفر عي . سبظهر الاسم الذي تطبه لذلك المجاد 
القر عي على علثمة ابو يب الجديدة. 


القوالب الحصومية 

عند العمل ضفن مستندء بسكن فق و بن ستلايء» استخدام الإ عدادات المخزنة في القالب المرفق بالمستتد أو = 
في القفب لقطإد[[. لاستخداح أب عناص مشابهة مخزنة في فلب آخرء بمكنك تدمبل القللب الآخر كقللاب 
عصومي. بعد تحميل أي فلب تكون العذاصر المخزنة في القلب متوفرة لأي مسد خلال الفترة المتبقية من 
جذسة العمل في إو ٌ 
عندما نلق بن نلمج وء ينم إلغاء تحميل الوظائف الإضفية وائقوائب اذئي نحطلها. لنحميل وظيفة إضافبة أو 
قالب في كل مرة تيدأ فيها بنشغيل عم اء اذسخ الوظيفة الإضافبة أو القلب إئے أمجفد Microsof Office‏ ت 
.Ptartup‏ ت 
قواثب المسئندات 5 

ت 
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١ صضحة‎ 
م‎ TV FEO: > n Microsoft “| |1 # 


؛. احفظ هذا الملف باسم 15١‏ بحيث يتم فتح هذا الملف على 
Word 97-2003 & 6.0/95-RTF‏ 


الإجابة: 
1 القائمة ملف ....... حفظ باسم. 
2)كتابة اسم الملف "SN"‏ . 
اختيار نوع للحفظ ."Word 97-2003 & 6.0/95-R TF"‏ 
4)اختيار أمر حفظ. 


تنسونا في الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجرير عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات ۳ اكتب سؤالاً للتعليمات | 
ق[ فردة ت |6 > 5% 0 :IEHABSAE ASG BRET CABER EDA‏ 
A‏ کک کک وک ن ر v Times New Roman w 12 > Mle‏ عادي 44 : 
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8 الشروع في العصل‎ ” × 
CIS ln 
Microsoft Office Online 


Microsoft Office Online 4 JLaiI 
الحصول على أخر الأخبار حول‎ ١ َ 1 
ادام ۲ت‎ 
تحنيث شذه القائمة تلقاثيا من اليب‎ ١ 
بجت عن‎ 


مثال؛ "طباعة أكثر من نسخة واحدة" 


حول القوالب .دل 
امتجان وورد عربي شاشات .عدل 


امتجانات عربى حنيثة و اجاباتها - 
صستازة جدا.عدل 


امتجان ويندوز عربي شاشات .عدل 


کنر 
a [=| 3 ® 4| |+‏ > 
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١ صفحة‎ 
م‎ ۰1:9 FBO >» E ... Microsoft ® | |i # 


ه. افتح مستند 15١‏ الموجود على الجذر ©:. 


الإجابة: 
القائمة ملف ....... فتح. 
2)اختيار محرك الأقراص .:°٥‏ 
اختيار اسم الملف "MSN"‏ '. 
4)اختيار أمر فتح. 


WWW.fathy_mz@yahoo.com تنسونا في الدعاء‎ E 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجریر عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات ت اكتب سؤالاً للتعليمات | 
BT FEE ICA TAC ee CIC CLC CITT.‏ 
ا ڪڪ و ا ڪڪ ن ي v Times New Roman w 12 > Mle‏ عادي 44 : 
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Microsoft Office Online 


Microsoft Office Online 4 JLa™Nl ® 


١‏ الحصول على أخر الأخبار حول 
ادام ۲ت 


١‏ تحنيث شذه القائمة تلقاثيا من اليب 
بحت جن 
| 


مثال؛ "طباعة أكثر من نسخة واحدة" 


حول القوالب .دل 
امتجان وورد عربي شاشات .عدل 


امتجانات عربى حنيثة و اجاباتها - 
صستازة جدا.عدل 


امتجان ويندوز عربي شاشات .عدل 


اگنر 
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A73 EA `` A =‏ 008 > > ”شال تلقاتية ا 8 ”رس : 
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.٦‏ أنشئ مستند جديد فارغ. 


الإجابة: 
1القائمة ملف ....... جديد. 


2)اختیار مستند فارغ. 


ل تنسونا في الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


أدوات جدول إطار تعليمات اتب سؤالاً للتعليصات ا 
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L 


8 الشروع في العصل‎ ” × 
CIS ln 
Microsoft Office Online 


Microsoft Office Online 4 JLaiI 

١ َ 1‏ الحصول على أخر الأخبار حول 
ادام ۲ت 

١‏ تحنيث شذه القائمة تلقاثيا من اليب 


بجت عن 


مثال؛ "طباعة أكثر من نسخة واحدة" 


حول القوالب .دل 
امتجان وورد عربي شاشات .عدل 


امتجانات عربى حنيثة و اجاباتها - 
صستازة جدا.عدل 


امتجان ويندوز عربي شاشات .عدل 


> a [=| 3 ® 4| |+ 
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مقطچ 1 ر عند ۵, اسم سطرا عمود! EXT RK REC‏ 0¥ الربية زالممل 


١ صفحة‎ 
م‎ ۰1:9 FBO >» E ... Microsoft ® | |i # 


۷. استخدم إعداد الصفحة لتغيير الهامش العلوي إلى 0.5. 


الإجابة: 
1 القائمة ملف ....... إعداد الصفحة. 
2)اختیار تبویب هوامش. 
تعديل رقم الهامش العلوي إلى 0.5. 
4)اختيار أمر موافق. 


WWW.fathy_mz@yahoo.com تنسونا في الدعاء‎ E 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجرير عرض إدراج تنسيق أادوات جدول إطار تعليمات ج اكتب سؤالاً للتعليمات ا 
درد اھ = °« DEE BAA Zal BB e ea A aE A‏ 
Times New Romany IT > (rE 1 u5 535}‏ < eادي‏ 4 : 
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القوالب العمومية 


عند العمل ضفن مستندء بسكن فق و بن ستلايء» استخدام الإ عدادات المخزنة في القالب المرفق بالمستتد أو 
في القلب لقد. لاسئخداح أيه عناصير مشابهة مخزائة في فلب آ » إمكنك ندمل القلب الآخر كقالب 
عصومي. بعد تحميل أي فلب تون العذاصر المخزنة في القالب متوفرة لأي مسئند خلال الفثرة المتبدية من 
جاسة الحم في إو . 

عندما نغلق بر نلمج إو يئم إلغاء تحمل الوظاثف الإضفبة والقواب اذئي نحطلها. لنحميل وظيفة إضافبة أو 
قالب في كل مره بدا فيها بنشغيل إن اء انسخ الوظيفة الإضاية أو الفلب إلى افمجفد Microsoft Office‏ 
.Ptartup‏ 


والب اتمستندات 
إن القوالب الئي تحفظها في المجلد emp te5‏ نظهر في ابو یب عام في مربح الحوار قو السا. إذا كنت تر غب 
جإنشاء علامات تجو بب مخصبصبة فلقوائب الخاصة بلك في مربح الحوار فو اأبء فعلبك إذشاء مجلد فر عي جديد في, 


المجلد و#اةاو ع1 وحفظ القوالب الخاصة بلك في ذلك المجلد الفر عي . سبظهر الاسم الذي تطبه لذلك المجاد 
اقفر عي على علثمة اأثبو يب الجديدة. 


a =| ت‎ 4| | 
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١ صضحة‎ 
م‎ TV FEO: > e Microsoft “| |1 # 


۸. قم بتغيير اتجاه المستند إلى الاتجاه الأفقي. 
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الإجابة: 
القائمة ملف ....... إعداد الصفحة. 
2)اختیار تبویب هوامش. 
تعديل اتجاه الصفحة إلى الأفقي. 
4)اختیار آمر موافق. 


تنسونا في الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجرير عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات ج اكتب سؤالاً للتعليمات 
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القوالب العمومية 


عند العمل ضفن مستندء بسكن فق و بن ستلايء» استخدام الإ عدادات المخزنة في القالب المرفق بالمستتد أو 
في القلب لقد. لاسئخداح أيه عناصير مشابهة مخزائة في فلب آ » إمكنك ندمل القلب الآخر كقالب 
عصومي. بعد تحميل أي فلب تون العذاصر المخزنة في القالب متوفرة لأي مسئند خلال الفثرة المتبدية من 
جاسة الحم في إو . 

عندما نغلق بر نلمج إو يئم إلغاء تحمل الوظاثف الإضفبة والقواب اذئي نحطلها. لنحميل وظيفة إضافبة أو 
قالب في كل مره بدا فيها بنشغيل إن اء انسخ الوظيفة الإضاية أو الفلب إلى افمجفد Microsoft Office‏ 
.Ptartup‏ 


والب اتمستندات 
إن القوالب الئي تحفظها في المجلد emp te5‏ نظهر في ابو یب عام في مربح الحوار قو السا. إذا كنت تر غب 
جإنشاء علامات تجو بب مخصبصبة فلقوائب الخاصة بلك في مربح الحوار فو اأبء فعلبك إذشاء مجلد فر عي جديد في, 


المجلد و#اةاو ع1 وحفظ القوالب الخاصة بلك في ذلك المجلد الفر عي . سبظهر الاسم الذي تطبه لذلك المجاد 
اقفر عي على علثمة اأثبو يب الجديدة. 


a =| ت‎ 4| | 
شكال تقاةا 8 رسه:‎ > > 108 A TAA RA A EE a aÇ 
EFT EDET FE ET TEC FEC SE E عند‎ 1 


ادا 1V FBO: » RB .. TET‏ م 


.۹٩‏ أطبع خمس نسخ من الصفحة الحالية من هذا المستند. 


Mars nr ivr Ar ior ALI ATI ATI r I rer 


الإجابة: 
القائمة ملف طباعة 


2تعديل عدد النسخ إلى .٠‏ 
م تعديل نطاق الصفحات إلى الصفحة الحالية. 


4 اختیار موافق. 


تنسونا في الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× ملف تدریر عرض إدراج تنسیق آدوات جدول إطار تعليمات | اكتب سؤالاً التعليمات ب 
فرادة ت | @ > %۹۰ |# =2 & M8 HBAlA AISA # BA 2 - © -| @ C E‏ 
Times New Romany IT > (rE 1 u5 535}‏ < eادي‏ 4 : 


ا ا و 
ا 2 | 
کے ن اوت د ي 


E ED r12 1 13 2r I llr I lO IQ lr Br lr Fr lB lr Br lr Ar lI Br lr 2r lr Ar | 


القوالب العمومية 


عند العمل ضفن مستندء بسكن فق و بن ستلايء» استخدام الإ عدادات المخزنة في القالب المرفق بالمستتد أو 
في القلب لقد. لاسئخداح أيه عناصير مشابهة مخزائة في فلب آ » إمكنك ندمل القلب الآخر كقالب 
عصومي. بعد تحميل أي فلب تون العذاصر المخزنة في القالب متوفرة لأي مسئند خلال الفثرة المتبدية من 
جاسة الحم في إو . 

عندما نغلق بر نلمج إو يئم إلغاء تحمل الوظاثف الإضفبة والقواب اذئي نحطلها. لنحميل وظيفة إضافبة أو 
قالب في كل مره بدا فيها بنشغيل إن اء انسخ الوظيفة الإضاية أو الفلب إلى افمجفد Microsoft Office‏ 
.Ptartup‏ 


والب اتمستندات 
إن القوالب الئي تحفظها في المجلد emp te5‏ نظهر في ابو یب عام في مربح الحوار قو السا. إذا كنت تر غب 
جإنشاء علامات تجو بب مخصبصبة فلقوائب الخاصة بلك في مربح الحوار فو اأبء فعلبك إذشاء مجلد فر عي جديد في, 


المجلد و#اةاو ع1 وحفظ القوالب الخاصة بلك في ذلك المجلد الفر عي . سبظهر الاسم الذي تطبه لذلك المجاد 
اقفر عي على علثمة اأثبو يب الجديدة. 


a =| ت‎ 4| | 
شكال تقاتةا 8 7 سم:‎ 5 > 1068 AA د‎ = z a a] 
84#  لمملا( العربية‎ 0¥ EXT TEK REC E î E 1 j As 


1 صفحة‎ 
م‎ 1V FBO: > n Microsoft “| |1 ® 


.٠‏ قم بإغلاق المستند الحالي دون إغلاق برنامج ميكروسوفت ورد. 


Mars nr ivr Ar ior ALI ATI ATI r I rer 


الإجابة: 
القائمة ملف ....... إغلاق. 
أو 
اضغط علامة × الصغيرة بجوار قائمة ملف 


تنسونا ئ الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجرير عرض إدراج تنسيق أادوات جدول إطار تعليمات ج اكتب سؤالاً للتعليمات ا 
فرادة ت | @ > %۹۰ D1 SEAEABAA QS GN BET 4 -C- AER ES A‏ 
Times New Roman > IT > Ir|E 1 u 5 535 2-3 + r A_‏ > leدي‏ 4: 


E ED r12 1 13 2r I llr I lO IQ lr Br lr Fr lB lr Br lr Ar lI Br lr 2r lr Ar | 


القوالب العمومية 


عند العمل ضفن مستندء بسكن فق و بن ستلايء» استخدام الإ عدادات المخزنة في القالب المرفق بالمستتد أو 
في القفب لقطإد[[. لاستخداح أب عناص مشابهة مخزنة في فلب آخرء بمكنك تدمبل القللب الآخر كقللاب 
عصومي. بعد تحميل أي فلب تكون العذاصر المخزنة في القالب مصتوفرة لاي مسئند خلثل الفترة المنبدية من 
جاسة الحم في إو . 


عندما نغلق بر نلمج إو يئم إلغاء تحمل الوظاثف الإضفبة والقواب اذئي نحطلها. لنحميل وظيفة إضافبة أو 
قالب في كل مرة بدا فيها بنشخيل عم اء انسخ الو ظدفة ال إضافبۂ أو القلب إئی اٹمجفد Microso fl Office‏ 
.Ptartup‏ 


قوالب المستدات 


إن القوالب الئي تحفظها في المجلد emp te5‏ نظهر في ابو یب عام في مربح الحوار قو السا. إذا كنت تر غب 
جإنشاء علامات تجو بب مخصبصبة فلقوائب الخاصة بلك في مربح الحوار فو اأبء فعلبك إذشاء مجلد فر عي جديد في, 
المجلد و#اةاو ع1 وحفظ القوالب الخاصة بلك في ذلك المجلد الفر عي . سبظهر الاسم الذي تطبه لذلك المجاد 
القر عي على علثمة ابو يب الجديدة. 


Mars nr ivr Ar ior ALI ATI ATI r I rer 


A73 EA `` A =‏ 008 > > ”اشگال تلقاتية ا 8 ”رس : 
ا عند TE‏ عصود EXT TK REC‏ 0£ العربية الممل خ8 


1 مقطع‎ ١ صفحة‎ 
م‎ ‘1V FBO » E ... Microsoft “| |Iıl # 


۱. قم باغلاق میکروسوفت ورد. 


القائمة ملف ....... إنهاء. 


¢ occ 


اضغط علامة × الكبيرة أعلى قائمة ملف 


تنسونا ئ الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


MieroSo Mod A‏ - حول القوالب.ءهل (معاينة) 
ملف تحریر عرض ادراج تنسیق ادوات جدول إطار تعليمات v‏ اكتب سؤالاً للتعليمات أ 


4 
E 
۳ 
ن‎ 


Ee EW TOT ET MONEE iE Es AN E 3 1 


8 ERE 
م‎ ‘WET FBO: د‎ e Microsoft “| |1 # 


۲. اضغط على أداة احتواء مناسب. 


الإجابة: 
1)اختيار أداة احتواء مناسب من شريط معاينة ما قبل الطباعة. 


ل تنسونا فی الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجرير عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات + اكتب سؤالاً للتعليمات ا 
ر | @ > °« #1 DEHBAN ZA # Baz e ERE‏ 
Times New Roma TI <|: |(B|Z u 5|3 = |5. 3 E Dr A-_‏ < ۲ نۋطê,‏ غامق 44 


A41131 lA AIO Yil Fr lr GI IG lr Ar lr 3il Ar | 


الدليل لادينة خيلكذي 


استخداد 8 الوسائل 


سوف نتعرف على كيفية تعليم الأطفال باستخدام الوسائل 


sii rlagiprfcTliYeTiFaIi ta 


A 2-4 A 5 E a a‏ 2 4 08 < اشکال تاه ا ا ”رسم: 
صفحة 7 مقطع 1 EXT TEK REC e OM E EIT‏ 0£ العربية الممل 8 


ılدI|‏ |“ FBGA > Microsoft‏ 1:00* م 


۳. قم بقص كلمة أفضل المحددة وألصقها بين كلمتي "باستخدام الوسائل". 


الإجابة: 
القائمة تحرير ....... قص. 
2)وضع مؤشر الفأرة بين كلمتي باستخدام الوسائل. 
القائمة تحرير ........ لصق. 


WWW.fathy_mz@yahoo.com تنسونا في الدعاء‎ E 


إعداد أ / فتحي ماهر 


٭× ملافا رر عرض ادا تس آدوات حدول إطار تعلیمات ¥ اكتب سالا للتعليمات : 

BT EEE ECA EAL e ele CICKICELIRUCLETT 

. دک ت اک ص ڪڪ کن ر ies New Roman > > Mr-|E‏ > + اليمين لليسار 44 : 
B8’‏ 


القالب البنية الا ساسبة لمسنند سا وإحتو ي 


ذحثوي اتقوالب العمومبة. با فبها القلب اوسم!![ء على إعدادات دثوفر لكافة المسئتدات. ذحثوي فوائب 


mn 
اتمسنتدا ته متل قوائب المذكرات أو فوالب الفاكس في مربج الحوار فوالبء على إعدادات دوفر فقط للمستقدات‎ 
المسئئدة إلى ذلك القلب.‎ 


¥ صا 
± الأمان حبت أن القرائب سكن أن قوم ڊثخز ين فيرو سات وحدات إلكريء كن دربا عند فتحهاأو عذ إنشاء 
صلفات اسئنادا إلى قوائب جديدة. اثخذ الاحباطات الثلاة: فم بشي أحدت برامج مكافحة الفير وسات على 2 

جهاز كه فم بين مستوي أمان المكري إلى الأعلىء امسح خاة الاخفيان النقة في كافة الأدوات الإضافية ت 
¥ 9 


و.القو.الفاء اسئخدد له فنعات ١‏ فصدةء وا حنقظ نقائعة نالمصااه العو ته فة له حدات امار و Pm‏ 


nha KIS ATA GA A= EL 


مقطع 1 ر عند ,سم سطرا عمود! EXT RK REL‏ 0¥ الربية الم ٠‏ ق 


E 
م‎ *1:01 FBO > 1 Microsoft “| |1 # 


٤‏ ., احذف النص المحدد دون تغيير محتويات الحافظة, 


الإجابة: 
القائمة تحرير ....... مسح ........... المحتويات. 


تنسونا ئ الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد 


Micros oF | N ES |‏ - تشریر 


أ / فتحي ماهر 


٭ لف تير عرض لداج تنسيق اذوات جدود إطار 


تجلیضات > اتب سالا للتعليمات ۶ 


فده | - > E‏ ا 3 3 ي 2| ٠ e‏ ١ا‏ هة 4 ات 7اا ةاة2هاكط ةد 
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i‏ عند تراسو سطرا عمودا NR ET TEK REC‏ اة u‏ 8ا 


: عادي إ4‎ + Times New Roman x» 12 - E B7 UuU|/= = |¥| 


. FEO: «| ٤ | aIlLwرلا‎ - Microsoft Word W تقریز‎ - Microsoft Yord e Î ابذا‎ a 


.٠‏ قص الصورة المحددة من 10٥.‏ تقرير ثم ألصقها في ملف .٥٠ل‏ الرسالة المفتوح بالفعل. 
ملحوظة لا يجوز استخدام عمليتي السحب والإفلات في هذا السؤال. 


الإجابة: 


1 القائمة تحرير ....... قص. 
2)اختیار ملف 10٥.‏ الرساله. 


القائمة تحرير ........ لصق. 


لا ن 


تنسونا في ÛأEعlء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× ملف تدریر عرض إدراج تنسیق آدوات جدول إطار تعليمات | اكتب سؤالاً التعليمات ب 
فرادة ت | @ > %۹۰ |# =2 & M8 HBAlA AISA # BA 2 - © -| @ C E‏ 
Times New Romany IT > (rE 1 u5 535}‏ < eادي‏ 4 : 


ا ا و 
ا 2 | 
کے ن اوت د ي 
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القوائب العصومية 
عند العمل ضفن مستندء بسكن فق و بن ستلايء» استخدام الإ عدادات المخزنة في القالب المرفق بالمستتد أو 
في القفب لقطإد[[. لاستخداح أب عناص مشابهة مخزنة في فلب آخرء بمكنك تدمبل القللب الآخر كقللاب 
عصومي. بعد تحميل أي فلب تكون العذاصر المخزنة في القالب مصتوفرة لاي مسئند خلثل الفترة المنبدية من 
جاسة الحم في إو . 

عندما نغلق بر نلمج إو يئم إلغاء تحمل الوظاثف الإضفبة والقواب اذئي نحطلها. لنحميل وظيفة إضافبة أو 
قالب في كل مرة تيدأ فيها بنشغيل عم اء اذسخ الوظيفة الإضافبة أو القلب إئے أمجفد Microsof Office‏ 
.Ptartup‏ 


قوالب المستدات 


إن القوالب الئي تحفظها في المجلد emp te5‏ نظهر في ابو یب عام في مربح الحوار قو السا. إذا كنت تر غب 
جإنشاء علامات تجو بب مخصبصبة فلقوائب الخاصة بلك في مربح الحوار فو اأبء فعلبك إذشاء مجلد فر عي جديد في, 
المجلد و#اةاو ع1 وحفظ القوالب الخاصة بلك في ذلك المجلد الفر عي . سبظهر الاسم الذي تطبه لذلك المجاد 
القر عي على علثمة ابو يب الجديدة. 


a =| ت‎ 4| | 
شكال تقاتةا 8 7 سم:‎ 5 > 1068 AA د‎ = z a a] 
84#  لمملا( العربية‎ 0¥ EXT TEK REC E î E 1 j As 


1 صفحة‎ 
م‎ TV FBO: > e Microsoft “| |1 # 


Mars nr ivr Ar ior ALI ATI ATI r I rer 


.١‏ لقد تم كتابة نص داخل المستند قم بعمل استرجاع ما تم كتابته. 


الإجابة: 
القائمة تحرير ....... تراجع. 
أو 
اضغط علامة التراجع من شريط الادوات 


تنسونا ئ الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجرير عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات ج اكتب سؤالاً للتعليمات ا 
فرادة ت | @ > %۹۰ D1 SEAEABAA QS GN BET 4 -C- AER ES A‏ 
Times New Roman > IT > Ir|E 1 u 5 535 2-3 + r A_‏ > leدي‏ 4: 
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القوالب العمومية 


عند العمل ضفن مستندء بسكن فق و بن ستلايء» استخدام الإ عدادات المخزنة في القالب المرفق بالمستتد أو 
في القفب لقطإد[[. لاستخداح أب عناص مشابهة مخزنة في فلب آخرء بمكنك تدمبل القللب الآخر كقللاب 
عصومي. بعد تحميل أي فلب تكون العذاصر المخزنة في القالب مصتوفرة لاي مسئند خلثل الفترة المنبدية من 
جاسة الحم في إو . 


عندما نغلق بر نلمج إو يئم إلغاء تحمل الوظاثف الإضفبة والقواب اذئي نحطلها. لنحميل وظيفة إضافبة أو 
قالب في كل مرة بدا فيها بنشخيل عم اء انسخ الو ظدفة ال إضافبۂ أو القلب إئی اٹمجفد Microso fl Office‏ 
.Ptartup‏ 


قوالب المستدات 


إن القوالب الئي تحفظها في المجلد emp te5‏ نظهر في ابو یب عام في مربح الحوار قو السا. إذا كنت تر غب 
جإنشاء علامات تجو بب مخصبصبة فلقوائب الخاصة بلك في مربح الحوار فو اأبء فعلبك إذشاء مجلد فر عي جديد في, 
المجلد و#اةاو ع1 وحفظ القوالب الخاصة بلك في ذلك المجلد الفر عي . سبظهر الاسم الذي تطبه لذلك المجاد 
القر عي على علثمة ابو يب الجديدة. 


Mars nr ivr Ar ior ALI ATI ATI r I rer 


A73 EA `` A =‏ 008 > > ”اشگال تلقاتية ا 8 ”رس : 
ا عند TE‏ عصود EXT TK REC‏ 0£ العربية الممل خ8 


صفحة ١‏ مقطع ١‏ 
‘1V FBO » E .„.. Microsoft “| |i #‏ م 
۷., أعرض الصفحة في حالة عرض "تخطيط ويب" . 


الإجابة: 
1 القائمة عرض ....... تخطيط ويب. 


تنسونا في الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجرير عرض إدراج تنسيق أادوات جدول إطار تعليمات ج اتب سؤالاً للتعليمات 

DEE BAA Zal BB e ea A aE A «° = درد اھ‎ 
: 4 يداe‎ < Times New Romany IT > (rE 1 u5 535} 
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القوالب العمومية 


عند العمل ضفن مستندء بسكن فق و بن ستلايء» استخدام الإ عدادات المخزنة في القالب المرفق بالمستتد أو 
في القفب لقطإد[[. لاستخداح أب عناص مشابهة مخزنة في فلب آخرء بمكنك تدمبل القللب الآخر كقللاب 
عصومي. بعد تحميل أي فلب تكون العذاصر المخزنة في القالب مصتوفرة لاي مسئند خلثل الفترة المنبدية من 
جاسة الحم في إو . 


عندما نغلق بر نلمج إو يئم إلغاء تحمل الوظاثف الإضفبة والقواب اذئي نحطلها. لنحميل وظيفة إضافبة أو 
قالب في كل مرة بدا فيها بنشخيل عم اء انسخ الو ظدفة ال إضافبۂ أو القلب إئی اٹمجفد Microso fl Office‏ 
.Ptartup‏ 


قوالب المستدات 


إن القوالب الئي تحفظها في المجلد emp te5‏ نظهر في ابو یب عام في مربح الحوار قو السا. إذا كنت تر غب 
جإنشاء علامات تجو بب مخصبصبة فلقوائب الخاصة بلك في مربح الحوار فو اأبء فعلبك إذشاء مجلد فر عي جديد في, 
المجلد و#اةاو ع1 وحفظ القوالب الخاصة بلك في ذلك المجلد الفر عي . سبظهر الاسم الذي تطبه لذلك المجاد 
القر عي على علثمة ابو يب الجديدة. 


a =| ت‎ 4| | 
شكال اة ا 8 -رسه:‎ 3 > o8 AG AA A-4. A۰: == gE a aJ 
العربية (الممل خا‎ 0¥ EXT TK REC عصود‎ Eî مقطچ 1 ا عند‎ 


١ صضحة‎ 
م‎ 1V FEO: > Microsoft “| |1 # 
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۸., أستخدم مربع حوار "بحث واستبدال" للبحث عن "المرة التالية" التي ترد فيها كلمة 
"مجال" في هذا المستند. 


الإجابة: 
القائمة تحرير ....... بحث. 
مكتابة كلمة مجال. 
ختيار أمر بحث عن التالي. 


تنسونا في الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجرير عرض إدراج تنسيق أادوات جدول إطار تعليمات ج اتب سؤالاً للتعليمات 

DEHA B ALA BAIA # Bal - C-e EB E %۹۰ > @ | فرادة ت‎ 
: 4 يداe‎ < Times New Romany IT > (rE 1 u5 535} 
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EEE e 


القوالب العمومية 


عند العمل ضفن مستندء بسكن فق و بن ستلايء» استخدام الإ عدادات المخزنة في القالب المرفق بالمستتد أو 
في القفب لقطإد[[. لاستخداح أب عناص مشابهة مخزنة في فلب آخرء بمكنك تدمبل القللب الآخر كقللاب 
عصومي. بعد تحميل أي فلب تكون العذاصر المخزنة في القالب مصتوفرة لاي مسئند خلثل الفترة المنبدية من 
جاسة الحم في إو . 


عندما نغلق بر نلمج إو يئم إلغاء تحمل الوظاثف الإضفبة والقواب اذئي نحطلها. لنحميل وظيفة إضافبة أو 
قالب في كل مرة بدا فيها بنشخيل عم اء انسخ الو ظدفة ال إضافبۂ أو القلب إئی اٹمجفد Microso fl Office‏ 
.Ptartup‏ 


قوالب المستدات 


إن القوالب الئي تحفظها في المجلد emp te5‏ نظهر في ابو یب عام في مربح الحوار قو السا. إذا كنت تر غب 
جإنشاء علامات تجو بب مخصبصبة فلقوائب الخاصة بلك في مربح الحوار فو اأبء فعلبك إذشاء مجلد فر عي جديد في, 
المجلد و#اةاو ع1 وحفظ القوالب الخاصة بلك في ذلك المجلد الفر عي . سبظهر الاسم الذي تطبه لذلك المجاد 
القر عي على علثمة ابو يب الجديدة. 


| |4 ت |= a‏ 
OE 4 7 A A 2 == ± a a‏ د د ”اشک تفاب اظ رسم: 
مقطع 1 أ عند سطر عصود EXT TK REC‏ 0£ العربية الممل خ8 


١ صضحة‎ 
م‎ 1V FBO » E ... Microsoft “| |i # 
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۹., أستخدم مربع حوار "بحث واستبدال" لاستبدال كلمة "مجال" بكلمة "محال" 


الإجابة: 
1 القائمة تحرير ....... استبدال. 
م)كتابة كلمة مجال في خانة البحث عن. 
مكتابة كملة محال في خانة استبدال ب, 
4»اختيار أمر استبدال. 


تنسونا فی الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× لف تمر عرض ل(دراج تنسيق ادوات دول اغار_ مات ٍ اتب سالا للتعليصات ۶ 
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الدليل لمدينة كبلكئى 


لابد من استخدام شاشة لا تقل عن 1Y‏ | بوصة حتى يكون مجال الرؤية جيد 
لابد من استخدام شاشة لا تقل عن ۱۷ برد حتى يكون مجال الرؤية جيد 
A RN E 1¥ E SU E‏ 


- تە | چ‎ > » 08 A CG RA A-A 5# E a a] 
العيية(المم قا‎ ¥ ERT TEK REC سطر عصود‎ e Wife 
ا„‎ FE EOE: > ... ag - Microsoft Word #] ابا‎ 


.٠‏ قم بتغيير النص في رأس الصفحة إلى "الدليل لقرية كيلكنى" بدلا من "الدليل لمدنية 
کیلکنی'. 


الإجابة: 
1 القائمة عرض ....... رأس وتذييل الصفحة. 
تقر كلمة لمدنية بكلفة لفية 
اختيار أمر إغلاق. 


WWW.fathy_mz@yahoo.com تنسونا فی الدعاء‎ E 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجرير عرض إدراج تنسيق أادوات جدول إطار تعليمات ج اكتب سؤالاً للتعليمات ا 
درد اھ = °« DEE BAA Zal BB e ea A aE A‏ 
Times New Romany IT > (rE 1 u5 535}‏ < eادي‏ 4 : 
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القوالب العصمومية 
عند العمل ضفن مستندء بسكن فق و بن ستلايء» استخدام الإ عدادات المخزنة في القالب المرفق بالمستتد أو 
في القفب لقطإد[[. لاستخداح أب عناص مشابهة مخزنة في فلب آخرء بمكنك تدمبل القللب الآخر كقللاب 
عصومي. بعد تحميل أي فلب تكون العذاصر المخزنة في القالب مصتوفرة لاي مسئند خلثل الفترة المنبدية من 
جاسة الحم في إو . 


عندما نغلق بر نلمج إو يئم إلغاء تحمل الوظاثف الإضفبة والقواب اذئي نحطلها. لنحميل وظيفة إضافبة أو 
قالب في كل مرة بدا فيها بنشخيل عم اء انسخ الو ظدفة ال إضافبۂ أو القلب إئی اٹمجفد Microso fl Office‏ 
.Ptartup‏ 

قوائب المسئندا ت 
إن القوالب الئي تحفظها في المجلد Templates‏ هر في انب ويب عام في مربح الحوار قو السا. إذا كنت تر غب 
جإنشاء علامات تجو بب مخصبصبة فلقوائب الخاصة بلك في مربح الحوار فو اأبء فعلبك إذشاء مجلد فر عي جديد في, 


المجاد Templates‏ وحفظ القوائب الخاصة باق قم ذثلق المجلد اففر عي,. سنظهر الاسم الذي تطبه ذلك الم جلد 
اقفر عي على علثمة اأثبو يب الجديدة. 


EÊ E 4| | 
O TTT TP PO TT E TT z a a] 
العربية الممل  خ8‎ 0£ EXT TK REC عمود‎ TE ا عند‎ ٦ مقطچ‎ 


١ صضحة‎ 
م‎ TV FEO: > e Microsoft “| |1 # 


.١‏ قم بإدراج حقل التاريخ الحالي في الرأس العلوي الأيسر في هذا المستند. 
استخدم الخيار الافتراضي لتنسيق التاريخ. 


Mars nr ivr Ar ior ALI ATI ATI r I rer 


الإجابة: 
القائمة عرض ....... رأس وتذييل الصفحة. 
2الذهاب إلى الرأس العلوي والوقوف في الجانب الأيسر. 
ى أضغط على أداه إدراج التاريخ. 


تنسونا فی الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجرير عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات ج اكتب سؤالاً للتعليمات ا 
درد اھ = °« DEE BAA Zal BB e ea A aE A‏ 
Times New Romany IT > (rE 1 u5 535}‏ < eادي‏ 4 : 
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القوالب العمومية 


عند العمل ضفن مستندء بسكن فق و بن ستلايء» استخدام الإ عدادات المخزنة في القالب المرفق بالمستتد أو 
في القلب لقد. لاسئخداح أيه عناصير مشابهة مخزائة في فلب آ » إمكنك ندمل القلب الآخر كقالب 
عصومي. بعد تحميل أي فلب تون العذاصر المخزنة في القالب متوفرة لأي مسئند خلال الفثرة المتبدية من 
جاسة الحم في إو . 

عندما نغلق بر نلمج إو يئم إلغاء تحمل الوظاثف الإضفبة والقواب اذئي نحطلها. لنحميل وظيفة إضافبة أو 
قالب في كل مره بدا فيها بنشغيل إن اء انسخ الوظيفة الإضاية أو الفلب إلى افمجفد Microsoft Office‏ 
.Ptartup‏ 


والب اتمستندات 
إن القوالب الئي تحفظها في المجلد emp te5‏ نظهر في ابو یب عام في مربح الحوار قو السا. إذا كنت تر غب 
جإنشاء علامات تجو بب مخصبصبة فلقوائب الخاصة بلك في مربح الحوار فو اأبء فعلبك إذشاء مجلد فر عي جديد في, 


المجلد و#اةاو ع1 وحفظ القوالب الخاصة بلك في ذلك المجلد الفر عي . سبظهر الاسم الذي تطبه لذلك المجاد 
اقفر عي على علثمة اأثبو يب الجديدة. 


a =| ت‎ 4| | 
”شكال تلقائية | 8 ”رسم:‎ < = o8 AG AA A-4. A: =3 gE a aJ 
العربية (الممل خا‎ 0¥ EXT TK REC عصود‎ Eî مقطچ 1 ا عند‎ 


١ صضحة‎ 
م‎ TV FEO: > e Microsoft “| |1 # 


.١‏ إدرج التاريخ في توسيط تذييل الصفحة. 


Mars nr ivr Ar ior ALI ATI ATI r I rer 


الإجابة: 
القائمة عرض ....... رأس وتذييل الصفحة. 
الذهاب إلى تذييل والوقوف في الجانب الأوسط. 
أضغط على أداه إدراج التاريخ. 


تنسونا فی الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجرير عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات ت اكتب سؤالاً للتعليمات | 
BT EEE ICA TAC ee CIC CCITT.‏ 
LIKE EEE‏ اص ص ا ı > ines New Roman > 14 r BEE‏ اليمين لليسار 44 
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الدليل لادينة يلدي 


Security Because macros can contain viruses, be careful about nmming then. Take 
the hllowing precautions: nm up-to-date aftivirus sofware on yout cotnputer; sel 
your macro security level to high; clear the Trust all irstalled add-irs and 
templates check boz, 
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A7 A `` ¬‏ 0108 > > شكال نلقاتية ا 8 ”رس : 
عند ا,*أسم سطرةتا عمودا EXT TEK REC‏ 0£ العربية الممل ق 


VE Tra 
م‎ 7 rr Microsoft “| |1 ® 


۳. قم بعرض ملىئ الشاشة. 


الإجابة: 
القائمة عرض ....... ملئ الشاشة. 


ل تنسونا فی الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


| اكتب سؤالاً للتعليمات‎ r هلف تجرير عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات‎ × 
D1 SEAEABAA QAS GN BET 44-C AHAB ES A 85% > ۵| فردة ت‎ 
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الدليل لادينة يلدي 


Security Because macros can contain viruses, be careful about nmming them. Take 
the lowing precautions: nm up-to-date aftivirus sofware on yout cotnputer; sel 
your macro security level to high; clear the Trust all irstalled add-ins and 
templates check boz; 
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۹ عند أ,*أسم سطر ت عمودا EXT TK REC‏ 0£ العربية الممل ‏ ق 


VE ETT 
م‎ ۰۲:22 3 r Microsoft “| |1 # 


؛. قم بعرض المستند في حالة الرؤية .#⁄۷٠١‏ 


الإجابة: 
القائمة عرض ....... تكبير / تصغير. 
2 اختیار أمر ۷۰ ⁄. 
ختیار أمر موافق. 
او 


اختر الرقم المطلوب من شريط الادوات 


WWW.fathy_mz@yahoo.com تنسونا فی الدعاء‎ E 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تخير عرض لداع تنسيق أذوات جدود إطار تعليمات اقتب سالا للتعليمات ا 
اص : 4 Times Ne Roman +> 24 - | - E E U |5 535 53 -|M‏ >+ + اليمين لليسار 44 : 
کد E I‘@A rrr‏ 
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أحول القوالب : 


ڊسئند كل مسئند سن مسئتدات إو هود ۲ء11 إلى قالب. بحدد القالب البنية الأساسية لمسئد ما ويحثوي 


لى إعدادات المستد مل إدخالات اأنص الشفائي. وا لأخطو ط. وتعبنات المفايح. و وحدات الماكريء واتقوائم ك 
وأخطبط الصفحفة. والأسبدات الخاصة والائماط. 5 


ذحثوي القوالب العمومية. بها فيها القلب اهعسو على إعدادات فوفر فة المستندات. تحثوي قوالب 
المسئندات» تل فوالب المذكرات أو فوالب الفلكس في مربح الحران قوالباء على إعدادات توف فقط للمستندات 2 
المسئندة إلى ذلك القالب. 


الأمان حبت أن القوالب بمكن أن تقوم نخ بن فيروسات وحدات المكريء كن حريصا عند فتحها أو عند إنشاء 2 

ملفات اسثتادا إلى فوائب جديدة. اثخذ الاحباطات اثئلاية: فم بنشغيل أحدت برامج مكافحة القير وسات على 8 

جهاز لته فم بنعدين مسذوى أمان الماكري إلى الأعليء امسج خائة الا خذيار الثقة في كافة الأدوات الإاضانية 2 

والقو الباء اسئخدم وفبعات رقمدةء وا حفط بقائعة بالمصان المونوفة لوحدات العكيو. > 

مااحظة للحصول على المزبد من القرائب والمعلجانه فم بزپارة ښږzİ ge licrosoft Office Online‏ > 
2 و 2 
aaj 3z HM 4 2‏ = 
A € EA A-A 5# 8 8 A]‏ 08 0 » > اشکuتشتە|‏ چا ”سم 


ÊX ow ûszll OUR EXT TEK REC TE OT N ا‎ 


١ مقطع‎ ١ ضصسفحة‎ 
0 *TT+ FE OT: «| | | ... gz - Microsoft Word | اس‎ 2 
قم بإظهار شريط الأدوات "قياسي".‎ .٠ 


الإجابة: 
القائمة عرض ....... أشرطة الأدوات .......... قياسي. 


تنسونا فی الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجرير عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات ج اكتب سؤالاً للتعليمات ا 
فرادة ت | @ > %۹۰ D1 SEAEABAA QS GN BET 4 -C- AER ES A‏ 
Times New Roman > IT > Ir|E 1 u 5 535 2-3 + r A_‏ > leدي‏ 4: 
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القوالب العمومية 


عند العمل ضفن مستندء بسكن فق و بن ستلايء» استخدام الإ عدادات المخزنة في القالب المرفق بالمستتد أو 
في القفب لقطإد[[. لاستخداح أب عناص مشابهة مخزنة في فلب آخرء بمكنك تدمبل القللب الآخر كقللاب 
عصومي. بعد تحميل أي فلب تكون العذاصر المخزنة في القالب مصتوفرة لاي مسئند خلثل الفترة المنبدية من 
جاسة الحم في إو . 


عندما نغلق بر نلمج إو يئم إلغاء تحمل الوظاثف الإضفبة والقواب اذئي نحطلها. لنحميل وظيفة إضافبة أو 
قالب في كل مرة بدا فيها بنشخيل عم اء انسخ الو ظدفة ال إضافبۂ أو القلب إئی اٹمجفد Microso fl Office‏ 
.Ptartup‏ 


قوالب المستدات 


إن القوالب الئي تحفظها في المجلد emp te5‏ نظهر في ابو یب عام في مربح الحوار قو السا. إذا كنت تر غب 
جإنشاء علامات تجو بب مخصبصبة فلقوائب الخاصة بلك في مربح الحوار فو اأبء فعلبك إذشاء مجلد فر عي جديد في, 
المجلد و#اةاو ع1 وحفظ القوالب الخاصة بلك في ذلك المجلد الفر عي . سبظهر الاسم الذي تطبه لذلك المجاد 
القر عي على علثمة ابو يب الجديدة. 
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A73 EA `` A =‏ 008 > > ”اشگال تلقاتية ا 8 ”رس : 
ا عند TE‏ عصود EXT TK REC‏ 0£ العربية الممل خ8 


١ مقطع‎ ١ صفحة‎ 
م‎ ‘1V FBO » E ... Microsoft “| |i # 
قم بإخفاء المسطرة.‎ .١ 


الإجابة: 
القائمة عرض ....... المسطرة. 


تنسونا فی الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجرير عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات ج اتب سؤالاً للتعليمات 

DEE BAA Zal BB e ea A aE A «° = درد اھ‎ 
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القوالب العمومية 


عند العمل ضفن مستندء بسكن فق و بن ستلايء» استخدام الإ عدادات المخزنة في القالب المرفق بالمستتد أو 
في القلب لقد. لاسئخداح أيه عناصير مشابهة مخزائة في فلب آ » إمكنك ندمل القلب الآخر كقالب 
عصومي. بعد تحميل أي فلب تون العذاصر المخزنة في القالب متوفرة لأي مسئند خلال الفثرة المتبدية من 
جاسة الحم في إو . 

عندما نغلق بر نلمج إو يئم إلغاء تحمل الوظاثف الإضفبة والقواب اذئي نحطلها. لنحميل وظيفة إضافبة أو 
قالب في كل مره بدا فيها بنشغيل إن اء انسخ الوظيفة الإضاية أو الفلب إلى افمجفد Microsoft Office‏ 
.Ptartup‏ 


قوالب المستدات 


إن القوالب الئي تحفظها في المجلد emp te5‏ نظهر في ابو یب عام في مربح الحوار قو السا. إذا كنت تر غب 
جإنشاء علامات تجو بب مخصبصبة فلقوائب الخاصة بلك في مربح الحوار فو اأبء فعلبك إذشاء مجلد فر عي جديد في, 
المجلد و#اةاو ع1 وحفظ القوالب الخاصة بلك في ذلك المجلد الفر عي . سبظهر الاسم الذي تطبه لذلك المجاد 
القر عي على علثمة ابو يب الجديدة. 


EET 4| |‏ 
z a a]‏ = د AA‏ 1068 > 5 شكال تقاتةا 8 7 سم: 
مقطع 1 ا عند Eî‏ عصود EXT TK REC‏ 0¥ العربية (الممل خا 


١ صفحة‎ 
م‎ TV FEO: > n Microsoft “| |1 # 


۷. قم بإدراج صفحة جديدة. 


Mars nr ivr Ar ior ALI ATI ATI r I rer 


الإجابة: 
القائمة إدراج ....... فاصل. 
2)اختیار أمر فاصل صفحات. 
ختیار أمر موافق. 


تنسونا فی الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجریر عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات ۳ اكتب سؤالاً للتعليمات ا 
فردة a‏ ص = 0% #1 |8 =8 22 mE HBAlaAAI Zal BE CS‏ 
TE + (ıı > Times New Roman x, TE < Ir|B I u |5 535. 2 EHA.” Û‏ قط 4 


حول القوالب 


یستند]ی مستتند من مستفدات إو او وو ءا إلى فالب. يحدد القالب البنية الأساسية لمسئتد صا 


ود وي على إ دادات اتسد مل إدخالات ال ن الفا » والخطوط ونعييذات المفايح ووحدات المكري. 
والقوائح» و تخملط الصفحة واأئتسقات الخاصة والاتماط. 


دحوي القوالب العمومية بها فيها القالب اعرإوآ![ء على إعدادات وض تكافة ان شقدات. ڏحتو ی فواتب 
المسئتدا ت» مل قوائب المذكرات أو فوالب الفلئس في صربح الحوار فوالبء على إعدادات فوفر فق للمسئندات 
المسئدة إلى ذلك القالب. 


الأمان ديت أن القوائب جمكن أن تقوم ڊثخزين فيرو سات وحدات إلماكريء كن حريصا عند فتحها أو عند إئشاء 
صلفات اسئنادا إلى قواب جديدة. اتخذ الاحباطات الثلاة: فم شيل أحدت برامج مكافحة افير وسات على 
حهل لق فم تددم مسد جم ضلا الاك و ائ الأعل.. امسج خانة الاخذا النقة ف كافة الأدو ات اللاضافدة 


MFrIrErIIBrIrqArl Trlr 
H# O HF Ûd 


0A MRA | AEA 5 z a a]‏ > ادا س 


مقطچ 1 ر عند أيآسم سطر٣‏ عمود1 EXT RK REE‏ 0¥ ارب الل خ4 


صفحة 1 
‘TYE FEO: > BR .„.. Microsoft 3| |i #‏ م 
۸. أضف فاصل أسطر (حرف إرجاع بسيط) عند نقطة الإدراج. 
الإجابة: 
1 القائمة إدراج ....... فاصل. 
2)اختيار أمر فاصل التفاف النص. 
ختیار أمر موافق. 


تنسونا فی الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجریر عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات ۳ اكتب سؤالاً للتعليمات ا 
فردة a‏ ص = 0% #1 |8 =8 22 mE HBAlaAAI Zal BE CS‏ 
TE + (ıı > Times New Roman x, TE < Ir|B I u |5 535. 2 EHA.” Û‏ قط 4 


حول القوالب 


یستند]ی مستتند من مستفدات إو او وو ءا إلى فالب. يحدد القالب البنية الأساسية لمسئتد صا 


ود وي على إ دادات اتسد مل إدخالات ال ن الفا » والخطوط ونعييذات المفايح ووحدات المكري. 
والقوائح» و تخملط الصفحة واأئتسقات الخاصة والاتماط. 


دحوي القوالب العمومية بها فيها القالب اعرإوآ![ء على إعدادات وض تكافة ان شقدات. ڏحتو ی فواتب 
المسئتدا ت» مل قوائب المذكرات أو فوالب الفلئس في صربح الحوار فوالبء على إعدادات فوفر فق للمسئندات 
المسئدة إلى ذلك القالب. 


الأمان ديت أن القوائب جمكن أن تقوم ڊثخزين فيرو سات وحدات إلماكريء كن حريصا عند فتحها أو عند إئشاء 
صلفات اسئنادا إلى قواب جديدة. اتخذ الاحباطات الثلاة: فم شيل أحدت برامج مكافحة افير وسات على 
حهل لق فم تددم مسد جم ضلا الاك و ائ الأعل.. امسج خانة الاخذا النقة ف كافة الأدو ات اللاضافدة 


MFrIrErIIBrIrqArl Trlr 
H# O HF Ûd 


0A MRA | AEA 5 z a a]‏ > ادا س 


مقطچ 1 ر عند أيآسم سطر٣‏ عمود1 EXT RK REE‏ 0¥ ارب الل 4 


صفحة ١‏ 
‘TYE FBO: >» BH ... Microsoft ® | |i #‏ م 
۹. قم بادراج رمز حقوق النشر © عند نقطة الإدراج. 


الإجابة: 
1 القائمة إدراج ....... رمز. 
2 اختیار أمر الرمز المطلوب. 
ختیار امر إدراج. 


تنسونا في الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× ملف تدریر عرض ادراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات ا 
د »= 85% 1 E EAB Ala AB Bele AEE‏ 
Times New Roman x> IT > Ir|E 1 u 5 535. 32 EQ rA.‏ > عادي 44 : 


AIIM MITIRB lT Be All D l1 1 
1 1 . 1 1 1 1 1 1 1 


nesir qsiinriiyriMilrorlrTLrI ro 1 E 


o8 AG AA A-4. A: =3 gE a aJ‏ ا ا 


E E A ERA ET MONEE e ا‎ 0 8 1 1 


١ صفحة‎ 
م‎ ‘TT FEO » E ... Microsoft “| |i # 
باسم کتب.‎ ٥11م‎ ۸٤ قم بادراج صورة‎ ۰ 


الإجابة: 
القائمة إدراج ....... صورة........ قصاصة فنية 
)كتابة كلمة كتب في خانة البحث عن. 
اضغط على كلمة بحث عزاC.‏ 
4)اختر صورة الكتب عiاC.‏ 


WWW.fathy_mz@yahoo.com تنسونا في الدعاء‎ E 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× ملف تجرير عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار نعليمات + اكتب سؤالاً للتعليمات ا 


ina EB Ala A ZAL a Bz 2e ea A a E | 2_1 0% = درد اھ‎ 
: 4 dداع‎ + Times New Eoman x 12 > BEJE هھ 1 = وج ا ۔ ا ك 2 جڪ لل ر‎ 


AIBA Br INT IIBI IIB lA l1l BI | | 


Rl IM QI AK HIF ES FH E 


a @ 4| | ۴‏ 
ي A‏ | 7 4 8 > اشک تقاتیة اا سه 
[إنمط تلاي الأيعاد الاد @ EXT TK REC Nees Ms a‏ 0¥ الإنكليزية الول چ8 


ادا r E‏ ا > ‘TA FEO‏ م 
,١‏ أضغط على الأداة التي تسمح لك بالتحكم في حجم الصورة. 


الإجابة: 


TT OMvsIMrIrosirlrl Trlr 


1 اختيار أداة "تنسيق الصورة". 


تنسونا ئ الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجریر عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات ۳ اكتب سؤالاً للتعليمات ا 
فردة a‏ ص = 0% #1 |8 =8 22 mE HBAlaAAI Zal BE CS‏ 
TE + (ıı > Times New Roman x, TE < Ir|B I u |5 535. 2 EHA.” Û‏ قط 4 


حول القوالب ٤‏ 


إسللد| كل مستد من مسنندات له ادوم ٣ء1‏ إلى قالب. يحدد القلب البنبة الأساسية لمسئئد ما ٣‏ 
ويحثوي على إعدادات المسئند مل إدخالات النص الظةائى والخطوط ونعيذكت المفاليج ووحدات ! : 

ٍ : بے کد ا 2 
والقوائح. و تذطيد الصفحة واأنذسقات اأخاصة والانماط, 
و 


دحوي القوالب العمومية بها فيها القالب اعرإوآ![ء على إعدادات وض تكافة ان شقدات. ڏحتو ی فواتب 
المسئتدا ت» مل قوائب المذكرات أو فوالب الفلئس في صربح الحوار فوالبء على إعدادات فوفر فق للمسئندات 


7 المسئدة إلى ذلك الفالب. 

£ 

3 الأمان حيت أن القواب يسن أن تقوم بثخزين فير وسات وحدات الماكريء كن دريصا عند فنحهاأو عفد إئشاء 
صلفات اسئنادا إلى قواب جديدة. اتخذ الاحقباطات الثلاة: فم شيل أحدت برامج مكافحة افير وسات على 

¥ 


خها كه فد نندت مسده ج أصان الماك د ال الأعلءء امسج خلة الاخذا الثقة في كافة الأدو .ات اللاضافدة 


o8 AG AAA. 4-A: = ZE a aJ‏ ا ا 
مقطع 1 ا عند أبأسم سطر٣ا‏ عمود1 EXT TK REC‏ 0¥ العربية (الممل قا 


صفحة ١‏ 
‘TIT FEO: >» RB 1 Microsoft “| |1 #‏ م 
۲. قم بعمل تحديد للنص کككل. 


الإجابة: 
1 القائمة تحرير .......تحديد الكل. 


WWW.fathy_mz@yahoo.com تنسونا ئ الدعاء‎ E 


× هلف تجرير عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات 
فرادة ت | @ > %۹۰ D1 SEAEABAA QS GN BET 4 -C- AER ES A‏ 
Times New Roman > iî >| I-|B I u |5 ===} 3‏ < عادي 


E ED r12 1 13 2r I llr I lO IQ lr Br lr Fr lB lr Br lr Ar lI Br lr 2r lr Ar | 


صفحة ١‏ مقطع 1 
#ابداً Microsoft‏ .„ 


. .. Microsoft | 


إعداد أ / فتحي ماهر 


3 
- 2 
3 


القوالب العمومية 


عند العمل ضفن مستندء بسكن فق و بن ستلايء» استخدام الإ عدادات المخزنة في القالب المرفق بالمستتد أو 
في القفب لقطإد[[. لاستخداح أب عناص مشابهة مخزنة في فلب آخرء بمكنك تدمبل القللب الآخر كقللاب 
عصومي. بعد تحميل أي فلب تكون العذاصر المخزنة في القالب مصتوفرة لاي مسئند خلثل الفترة المنبدية من 
جاسة الحم في إو . 


عندما نغلق بر نلمج إو يئم إلغاء تحمل الوظاثف الإضفبة والقواب اذئي نحطلها. لنحميل وظيفة إضافبة أو 
قالب في كل مرة بدا فيها بنشخيل عم اء انسخ الو ظدفة ال إضافبۂ أو القلب إئی اٹمجفد Microso fl Office‏ 
.Ptartup‏ 


قوالب المستدات 


إن القوالب الئي تحفظها في المجلد emp te5‏ نظهر في ابو یب عام في مربح الحوار قو السا. إذا كنت تر غب 
جإنشاء علامات تجو بب مخصبصبة فلقوائب الخاصة بلك في مربح الحوار فو اأبء فعلبك إذشاء مجلد فر عي جديد في, 
المجلد و#اةاو ع1 وحفظ القوالب الخاصة بلك في ذلك المجلد الفر عي . سبظهر الاسم الذي تطبه لذلك المجاد 
القر عي على علثمة ابو يب الجديدة. 


۳. قم بإاظهار رأس وتذييل الصفحة. 


القائمة عرض ....... رأس وتذييل الصفحة. 


۶ اكتب سؤالاً للتعليمات 


Mars nr ivr Ar ior ALI ATI ATI r I rer 


A73 EA `` A =‏ 008 > > ”اشگال تلقاتية ا 8 ”رس : 
ا عند TE‏ عصود EXT TK REC‏ 0£ العربية الممل خ8 


TV FERO: >‏ م 


تنسونا ئ الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


Microsoft Word‏ - حول القوالى 
× هلف تدرير عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات v‏ اكتب سؤالا للتعليمات | 
رد اھ > 0% 2 |8 2 8 28 2 DE HBAS ZANL BET e‏ 
ines New Roman > 24 <M U | 5 535 >-2 E > A -‏ > + اليمين لليسار 44 : 


TET 14 12 12 1B 1FI E11 43 1 2 1 1 EEE 


TETER 


L 


إن القوالب الئي نحفظها في المجلد و#اواممإه! نظهر في الئبويب عام في مربح الحوار فوالب. إذا كنت ثرغب 
جإئشاء عاثمات تيو بب مخصبصة فلقوائب الخاصة بلك في مربح الحوار فو اأبء فعلبك إذشاء مجلد فر عي جديد في, 
المجلد ؟#اة1م 1٠10‏ وحفظ القوائب الخاسة بلك في ذلك المجلد افر عي. سيهر الاسم الذي تطبه لذلك المجاد 

القر عي على علڈمة اأتبو يب الجديدة. 


SII MI I 


عذدما تقوم بحفظ فالب. بقل إو إلى موفح قوالب المستددم رالفاسة أدواتاء الاصر خباراتء اأثبو بب مواقع 
المثفات). وهو افتراضيا المجلد كماواوصه1 ومجلدائه اثفر عبة. إذا حضتت فاليا في موقح مخف فلن يهر 
هذا القالب في مرنح الحوار فوالب. 


فل أي ملف فستند إع و .) تحفظه في ائمجند مادام وم۲ كقلب أا 


Or r a 


EÊ E 4| | 
wR 0كا‎ EA RA AEA 5 za a] 
Ee: NWN OER ET MOREE iE Es AUS 1 


1 EG mT 
م‎ ‘TT FBO > Microsoft “| |1 # 


.٤‏ قم بعرض المستند "عادي". 


الإجابة: 
القائمة عرض ....... عادي. 


WWW.fathy_mz@yahoo.com تنسونا ئ الدعاء‎ E 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× ملف تدریر عرض ادراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات 
BEE ICA LAC EET CICELY.‏ 
x M7|BE 1 u|= = = == - 3 3 r A_‏ 12 ج Times New Roman‏ > عادي 44 : 


El 1 QT AI | Û dd 5 E 


uri rliogrlrfrl rrr Wrl ifr r 


a © 4| |+ 


A 24 A 5 E E a a‏ 2 4 08 د د اشکال تغاه ا ا «رسم: 
أ عند ت آسم سطرا عمودا EXT TK REC‏ 0£ الإانكليزية (الود لفغ 


١ صفحة 1 مقطع‎ 
م‎ ‘TT © > ... Microsoft “| |Iıl# 


°. إذا كنت تستخدم إمكانيتي "الضغط والسحب" لزيادة طول هذه الصورة دون تغيير 
عرضهاء این ستضغط لتبدا. 


الإجابة: 
سيتم الضغط ءا على النقطة الموجودة في المنتصف على الإطار السفلي. 


WWW.fathy_mz@yahoo.com تنسونا فی الدعاء‎ E 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× ملف تدریر عرض إدراج تنسيق آدوات جدول إطار نعليمات اكتب سؤالاً للتعليمات ا 
ق[ فرذت | + 0% 0 EAB GAN BET IC AH EAR E0 A‏ 
ines New Roman > 24 <M U | 5 535 >-2 E > A -‏ > + اليمين لليسار 44 : 


l4 1°13 IAAT IIA IAQ 1r QI |r Pr I Fr |i |r GI r Ar |13 
واب اتمستندات‎ 


إن القوالب الئي نحفظها في المجلد و#اواممإه! نظهر في الئبويب عام في مربح الحوار فوالب. إذا كنت ثرغب 
جإئشاء عاثمات تيو بب مخصبصة فلقوائب الخاصة بلك في مربح الحوار فو اأبء فعلبك إذشاء مجلد فر عي جديد في, 
المجاد Templates‏ وحفظ القوائب الخاصة باق ق ذلك المجلد اففن عي,. سنظّهر الاسم الذي تطبه ذلك الم جلد 
القر عي على علڈمة اأتبو يب الجديدة. 


عذدما تقوم بحفظ فالب. بقل إو إلى موفح قوالب المستددم رالفاسة أدواتاء الاصر خباراتء اأثبو بب مواقع 
المثفات). وهو افتراضيا المجلد كماواوصه1 ومجلدائه اثفر عبة. إذا حضتت فاليا في موقح مخف فلن يهر 
هذا القالب في مرنح الحوار فوالب. 


فل أي ملف فستند إع و .) تحفظه في ائمجند مادام وم۲ كقلب أا 


ل 
ا 
= 
ج 
3 
i‏ 


= Hl 4 
د د ”اشکال فاته اظ ”رسم:‎ 08 4 7 A A 2 A == 2 a a 
Ee E ESO OA ET ME EEE EE TET CANE 


1 EET mT 
م‎ ‘TT FEO > RH Microsoft “| |1 # 


.١‏ هناك ملف رسومات باسم "ءاانط مں[8" مخزن في مجلد ی٥اں)ء¡۴‏ ر الحالي على 
القرص الثابت لهذا الحاسوب. 
قم بإدراج هذه الصورة في المستند عند نقطة الإدراج الوامضة. 


الإجابة: 
القائمة إدراج ....... صورة........ من ملف. 
2 اختیار ۲ں)ء¡۴ و1 من خانة بحث في. 
ختيار الصورة المطلوبة. 
4)اختيار أمر إدراج. 


تنسونا في الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تحرير عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات ج اكتب سؤالاً للتعليمات ا 
رد ©> 85% 1 @ |8 =8 22 DE HABAlaAI SAA BEZ CS‏ 
mes New Roman > E >| RE2 U | 5 5>5 2-3 >A‏ ج اليمين لليسار 44 : 


11I LIMIT BITE 1E 141 2 2 1 11 EEE 


اليل لاديذة كولكذي 


اليوم نختلف عن الماضي في مجال التصنين. 
فمنتجاننا تفدم للجميح دون اسنشاء وبفس الجودة 
العالمية وبتكلفة أقل بالاضافة الى زيادة مدة الضمان الى 
خمس سنوات بدلا من عامين. ونتمنی أن تنال منتجاتنا 


اعجابكم. 


sirran lier fils 


o8 AG AA A-4. A4: = a E a aJ‏ = < ”شكال تلقائية | 8ا ”رسم: 


عند Er‏ عمود 0R EXT TK REC‏ العربية (الممل 8ا 


VET Ta TT 
م‎ ۲ 83 r Microsoft “| |1 # 


۷, حدد الجملة الثانية فقط '"فمنتجاتنا تقدم ؟ 


الإجابة: 
يتم تحديد الجملة من بداية الكلمة المذكرة في السؤال إلى نهايتها. 


WWW.fathy_mz@yahoo.com تنسونا فی الدعاء‎ E 


إعداد أ / فتحي ماهر 


١ آدوات جدول إطار نعليمات اتب سؤالاً للتعليمات‎ 
DEHBAN ZARB SAR = A1 25% > غ‎ 
: 4 1 ùlgie > Times New Romany TE >’ lB] u 5|3 3 5 |5. ZE GA. | 


Rolla dilrqAiliBrliBIlTrlrgI o1 OI l1 a1 13° 1 14 EE ETT 


Change the security level for macro 


irus protection 


sirra Tre lt 


0E 4 7 A A 2 = 2 a a‏ د د ”اشک تفاب اظ ”رسم: 
EXT TEK REC is Es SEE SE‏ 0¥ الإتگليزية (الول 4ا 


YEY EBA. WES 
م‎ ‘TTY O >| .„.. Microsoft “| |i # 


۸, استخدم خيار شريط الأدوات الصحيح لتغيير نمط النص المحدد من "عنوان "١‏ إلى 
"عادی" 


الإجابة: 
اختيار أمر " عادى " من أداة النمط الموجودة في شريط الأدوات تنسيق. 


تنسونا فی الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجرير عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات 
درد ص 85% 1 EAB AlE ANZA BBE e AEE E O‏ 
هھ د و و rimes New Roman r BEE u |5 535 5-e]‏ < * ۲ نêطةء‏ غامق 4 : 


11I LIMIT BITE 1E 41 2 2 1 11 EEE 


اللي لادينة كلدي 


تصل درجة الحرارة في الصيف الى د د درجة سليزيوس 


A 2-4 A-5 E a a‏ 2 4 08 د د اشک تغاه ا ا ”رسم: 
صفحة ل مقطع 1 e WETA‏ ا سرا کک EXT TK REC‏ 0£ العربية الممل خ6 


ılدi|‏ | rr Microsoft‏ 3 ۲ م 


۹, استخدم خيار التنسيق الذي يمكنك من جعل النص | لمحدد يشبه التالي 50. 


الإجابة: 
القائمة تنسيق ....... خط 
2اختیار أمر مرتفع. 
ختیار أمر موافق. 


WWW.fathy_mz@yahoo.com تنسونا في الدعاء‎ E 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× ملف تدریر عرض ادراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات 
درد اھ 5% a e E‏ 2 8د 
ime New Roma > 14 <| «E2 |= KE EEE‏ ج » اليمين لليسار 44 : 

EEE, 14 1 1 1 2 1 lr 1 01*911 BIT TBrL B111 4 11131121 
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N 

1 
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الدليل لادينة يلدي 


Security Because macros can contain viruses, be careful about nmming them. Take 
the lowing precautions: nm up-to-date aftivirus sofware on yout cotnputer; sel 
your macro security level to high; clear the Trust all irstalled add-ins and 
templates check boz, 


IM rlrgrlrlrlrfiliFrlrfrlt 
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ij‏ 
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A 24 A 5 E E a a‏ 2 4 98 د د ر اشکال فاه ا ا رسم: 
1 ۹ عند أو*أسم سطرتا عمودا EXT TK REC‏ 0£ العربية الممل 8 


صضحة ۹ مقطع Fa‏ 
rr Microsoft | |1 #‏ 3 ۰۲:22 م 
.٤ ٠‏ قم بعرض الأحرف غير المطبوعة في هذا المستند. 


الإجابة: 
اختيار أمر "إظهار/إخفاء" الموجودة في شريط الأدوات القياسي. 


WWW.fathy_mz@yahoo.com تنسونا فی الدعاء‎ E 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجریر عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات 
رد اھ 5% a e E‏ 2 د 
ime New Roman > 2 > |` |B |2 u |= => >= > -| | + + A-١‏ > اليمين لليسار ل4 


AAI AI LIOTTA B lT BIL Bel Arr Ill | | 


التليل لمدينة كولكذي 


الأمان حبت أن القوالب سكن أن قرم بتخزين فبروسات وحدات المكروء كن حريصا عق فتحها أو عند إنشاء 
صلفكت استنادا إلى فوا جدية. اثخذ الإا تباطات الذبة: فم شخي أ دت برامج صكافحة الفير وسات على 
جهازقه فم بنعبين مستوي أمان المائرو إلى العلىء امسج خاة الاختبار الثفه في كافة الآدوات الإاضافية 
والقوالبء استخدح توفيبعكت رفميةء واحثفظ بقائمة بالمصادر الموتوفة أوحدات الماكرو] 


ج 
: 
د 
ج 
: 


A 5 E a a‏ 24 8 2 4 98 د د اشک فاه ا ا رسم: 
صفحة آ2 مقطع 1 YEE‏ عند لوسم سطرت عمود ۷۹ EXT TK REC‏ 0£ العربية الممل 6 


rr Microsoft “| |1 #‏ 3 :° م 
.١‏ قم بتغيير المسافة البادئة للنص المحدد قبل النص 1.5؟ 


الإجابة: 
القائمة تنسيق ....... فقرة. 
2)تغيير المسافة البادئة قبل النص إلى 1.5 
ختیار أمر موافق. 


WWW.fathy_mz@yahoo.com تنسونا في الدعاء‎ E 


إعداد أ / فتحي ماهر 


| اكتب سؤالاً للتعليمات‎ r هلف تجریر عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات‎ × 
MSH BAl QAZ KAN BET 41-C - a HR E20 0 85% +> 0| فرذت‎ 
اليمين لليسار ل4‎ > ime New Roman > 2 > |` |B |2 u |= => >= > -| | + + A-١ 


AAI AI LIOTTA B lT BIL Bel Arr Ill | | 


التليل لمدينة كولكذي 


الأمان حبت أن القوالب سكن أن قرم بتخزين فبروسات وحدات المكروء كن حريصا عق فتحها أو عند إنشاء 
صلفكت استنادا إلى فوا جدية. اثخذ الإا تباطات الذبة: فم شخي أ دت برامج صكافحة الفير وسات على 
جهازقه فم بنعبين مستوي أمان المائرو إلى العلىء امسج خاة الاختبار الثفه في كافة الآدوات الإاضافية 
والقوالبء استخدح توفيبعكت رفميةء واحثفظ بقائمة بالمصادر الموتوفة أوحدات الماكرو] 


ج 
: 
د 
ج 
: 


o8 AG AA A-4. A: =3 E a aJ‏ = < ”شكال تلقائية | 8 ”رسم: 
E: EDT NOE E Es OL. CBS mM j AS Ê ED‏ 


‘TV © > ... Microsoft “| |i #‏ م 


۲. قم بتغيير المسافة البادئة معلقة بمقدار 1.27؟ 


الإجابة: 
القائمة تنسيق ....... فقرة. 
2تغيير اختيار المسافة البادئة في خانة خاص إلى معلقة. 
تغيير الرقم الموجود في خانة بقدر إلى 1.27 
4)اختيار أمر موافق. 


WWW.fathy_mz@yahoo.com تنسونا في الدعاء‎ E 


إعداد أ / فتحي ماهر 


: ٭ ملفا تحير عرف لالا د آدوات حدول إاطار تعلیمات ¥ اكتب سؤالاً للتعليمات‎ 
BT EE TFC PET ALC ele ICL CLT. 
:44 عادي + غامق‎ < Times New Roman > | <+ |r| BE 2 U 5 5355 >. | 3 3 A 


2 5 
كافه الاد وات الاضافده 


8 E aيبرeلا‎ 0¥ EXT RK REC عند "اسم سطرا عمودا‎ 


 * ۹ r Meroe = E‏ م 


۳. قم بتغيير تباعد المسافة للنص المحدد إلى "تباعد سطر ونص". 


الإجابة: 
القائمة تنسيق ....... فقرة. 
)تغيير التباعد إلى سطر ونصف. 
ختیار أمر موافق. 


تنسونا في الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


eyri rlrgrlrlirlrfi liri 


= د A7 A‏ 1058 > 5 شكال لقاتیة ا 8 رسم: 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجریر عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات 


DEHBAN AZA BB e aa BB E | 85% ” 0| m4 
44 اليمين لليسار‎ ٠ > ime New Roma > 2 >| ` |B 2 U |= = 1: 


MAILMAN BrITIIBILIBe lr All || 
1 0 11 1 1 1 1 1 1 Ui 


¥ 


OTT TE 
TERE 


الأمان حبت أن القوالب سكن أن قرم بتخزين فبروسات وحدات المكروء كن حريصا عف فتحها أو عند إنشاء 


لفاكت استقاداً إلى فوا جدية. اثخذ الاحتياطات التلبة: قم جشغيل أحدت برامج مكافحة الفير ورات عا 


جهازقه فم بنعبين مستوي أمان المائرو إلى العليء امسج خاة الاختبار الثفه في كاف الآدوات الإاضافية 


والقوالبء استخدم توفبعت رفميةء واحثقط بقائمة بالمصادن الموتوفة لوحدات المكرو] 


o8 dA A | A> 2-> A> 5= + aa 


ETT Ea 


< < ”أشكال نلقائية | 8 ”رسم 
WEEN‏ عند لوسم سطرت عمود ۷۹ EXT TK REC‏ 0£ العربية الممل ق 


E‏ > 7© 2۷ م 


.٤ ٤‏ قم بإدراج فاصل صفحات يدوي عند نقطة الإدراج في المستند. 


الإجابة: 
استخدم مفتاحي .Ctrl + Enter‏ 


"Meir Melrose 


WWW.fathy_mz@yahoo.com تنسونا فی الدعاء‎ E 


إعداد أ / فتحي ماهر 


Microsoft Word‏ - وورد قنجحي 


× هلف تجریر عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات ۳ اكتب سؤالاً للتعليمات ا 
فردة ت |۵ > 85% MSH BAlê QAS KAN BET 41-C BHR E0 ST‏ 
mes New Roman > 14 >| MF U |5 5>5 <-3 =+ | A‏ ج : اليمين لليسار 44 : 


A41131 AA'IMAIIOr 1I lrBr lr Fr lr GI lI Br lr Ar l1i 2r lr Ar] 


EEN - 


الدليل لادينة يلدي 


Security Because macros can contain viruses, be careful about nmming them. Take 
the lowing precautions: nm up-to-date aftivirus software on yout cotrnputer; sel 
your macro security level to high; clear the Trust all irstalled add-irs and 
templates check boz; 


IM rlrgrlrlirlrfi liri 
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A 24 A 5 E a a‏ 2 4 08 د < اشکال تغایه ا ا ررسم: 
1 ۹ عند أ,*أسم سطرةتا عمودا EXT TK REC‏ 0£ العربية الممل خ6 


صضحة ۹ مقطع YET‏ 
Microsoft “| |i #‏ ... > © :‘م 
.٠٥‏ أضف علامة جدولة يمني عند 3.5 على المسطرة. 


الإجابة: 
القائمة تنسيق ....... علامات الجدولة. 
مكتابة رقم 3.5 أسفل خانة موضع علامة الجدولة. 
اختيار أمر يمين. 
4 اختیار أمر تعيين. 
5)اختیار آمر موافق. 


WWW.fathy_mz@yahoo.com تنسونا في الدعاء‎ E 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجریر عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات ۳ اكتب سؤالاً للتعليمات ا 
فردة ت |۵ > 85% DO SEAEABAA QAS GH BET 34-C AH ARES A‏ 
ı > rime New Roman > 14 < ||| U |5 5>5 2-2 EA -_‏ اليمين لليسار 44 


A41131 AA'IMAIIOr 1I lrBr lr Fr lr GI lI Br lr Ar l1i 2r lr Ar] 


EEN - 


الدليل لادينة يلدي 


Security Because macros can contain viruses, be careful about nmming them. Take 
the lowing precautions: nm up-to-date aftivirus software on yout cotrnputer; sel 
your macro security level to high; clear the Trust all irstalled add-irs and 
templates check boz; 


IM rlrgrlrlirlrfi liri 


4 
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A 24 A 5 E a a‏ 2 4 08 د < اشکال تغایه ا ا ررسم: 
۹ عند أ,*أسم سطر تا عمودا EXT TK REC‏ 0£ العربية الممل خ6 


صفحة ۹ مقطع al‏ 
r Microsoft “| |1 #‏ 83 ۲:22 م 
.٠١‏ امسح علامة الجدولة عند النقطة 3.5 على المسطرة؟ 
الإجابة: 
1 القائمة تنسيق ....... علامات الجدولة. 
2)اضغط اع 11ع على الرقم المطلوب. 


3 اختيار أمر مسح. 
4)اختیار امر موافق. 


WWW.fathy_mz@yahoo.com تنسونا في الدعاء‎ E 


إعداد أ / فتحي ماهر 


Ea 


#ابداً 8« :° م 
۷. تح ڊرgnli .Microsoft Word‏ 


الإجابة: 
القائمة أبدأ ....... برامج ......... «Microsoft Word‏ 


تنسونا فی الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجریر عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات r‏ اكتب سؤالاً للتعليمات | 
فرذت |0 >+ 85% 0 MSH BAl QAZ KAN BET 41-C - a HR E20‏ 
ا := 3 || .3إ 5> = =| ime New Roma > | >| ` ||E|2 U‏ < اليمين لليسار 44 


AAI AI LIOTTA B lT BIL Bel Arr Ill | | 


التليل لمدينة كولكذي 


الأمان حبت أن القوالب سكن أن قرم بتخزين فبروسات وحدات المكروء كن حريصا عق فتحها أو عند إنشاء 
صلفكت استنادا إلى فوا جدية. اثخذ الإا تباطات الذبة: فم شخي أ دت برامج صكافحة الفير وسات على 
جهازقه فم بنعبين مستوي أمان المائرو إلى العلىء امسج خاة الاختبار الثفه في كافة الآدوات الإاضافية 
والقوالبء استخدح توفيبعكت رفميةء واحثفظ بقائمة بالمصادر الموتوفة أوحدات الماكرو] 
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A 24 A 5 E a a‏ 2 4 08 د د اشک فاه ا ا رسم: 
صفحة ا2 مقطع CHE ١‏ عند وتسم سطرت عمد ۷۹ EXT TK REC‏ 0£ العربية الممل خ6 


TEV > ı.. Mierosoft 2] lul‏ م 


۸. استخدم إمكانية التدقيق الإملائي في ميكروسوفت ورد لتصحيح كلمة ملحظات. 
ملحوظة: الكلمة الصحيحة ملاحظات. 


الإجابة: 
1 القائمة أدوات ....... تدقيق إملائي وتدقيق ونحوي. 
2)اختيار الكلمة الصحيحة من خانة اقتراحات (ملاحظات). 
ختیار أمر موافق. 


WWW.fathy_mz@yahoo.com تنسونا في الدعاء‎ E 


إعداد أ / فتحي ماهر 


Microsoft Word |x|‏ - وورد قنجيى 


× هلف تحرير عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات ج اكتب سؤالاً للتعليمات ا 
ق[ فرذت |6 > 85% 0 | = MEHEHBALA AIST KAI BE 714 - © -| A BH E‏ 
mes New Roman > E >| RE2 U | 5 5>5 2-3 >A‏ ج اليمين لليسار 44 : 


11I LIMIT BITE 1E 141 2 2 1 11 EEE 


اليل لاديذة كولكذي 


اليوم نختلف عن الماضي في مجال التصنين. 
عمنتجاتا تقدم للجميع دون استثاء وبفس الجودة 
العالمية وبتكلفة أقل بالاضافة الى زيادة مدة الضمان الى 
خمس سنوات بدلا من عامين. ونتمنى أن تنال منتجاتنا 
اعجابكم. 


: 
ج 
: 
ج 
: 
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2 
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A 2-4 A 5 E a a‏ 2 4 98 د د اشک فاه ا ا رسم: 


عند TE‏ عمود 0R EXT TK REC‏ العربية (الممل 8ا 


YET 1 صضحة 1 مقطع‎ 
م‎ ‘TT. © >| ... Microsoft ® | |i # 


۹. قم بتغيير الدليل الافتراضي الخاص بحفظ أو فتح المستندات في هذا التطبيق إلى مجلد 
85 الموجود على سطح المكتب؟ 


الإجابة: 
1 القائمة أدوات ....... خيارات. 
2اختيار أمر مواقع الملفات. 
ختیار أمر تعديل. 


4 اختيار مكان البحث في "سطح المكتب". 
5)الضغط على المجلد (0€S‏ بالماوس عiا€.‏ 
6اختیار أمر موافق. 

7)اختیار أمر موافق. 


تنسونا في الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


ا×اھاے 


× هلف تدرير عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات + اكتب سالا للتعليمات : 
قراءة 8 @- 185% :DOEHAHBdAAQRS EAM BET“ -C©C-|COHAR ERA‏ 
ا ن و ی و |[ - 5 5355 >= IA v> BR-|B rz u‏ > اaأAr‏ > اaامê.‏ ۸ نقطة 44 : 


N BE CN O ST LED ED SIE ICT EDI SI DICLE IIE 


الاليل لادينة يادي 


a 2 ٢ i ۴ RY 
امان حيبت ان القوانت بستن ان نقوح ننخرین قر و سات و خذات الماشر وء‎ 


إن حر بصا عند فتحها او عند إنشاء لفات استنادا إلى فوانب جدبدة, انلخد 
NT‏ 


ا حنتاطات النانبة: فم بدشعیل احدت بر امج 


٩ م‎ ۲ 1 MO E Yes 
و حفط نقانمة بالسصائر المونوقة لو حدات انماتر‎ 


: 
ج 
2 
ج 
: 
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A 2-2. A 5= £ a a‏ 7 4 008 د ۔اشکال تلعائیة ا ۵ ر رسم: 
مقطع 1 Ya aq,‏ عند ترسم سطرا عصودا 0R ET TEK REC‏ العربية (الممل قا 


صفجة ۹ے 5 
e Microsoft “| |1 ®‏ 2 > اا 


Arabic Transparent‏ على النص المحدد. 


الإجابة: 
اختیار أمر "٤۸۲٤2۲مءر‏ وإ عiطوا‏ ۸" من أداة الخط الموجودة في شريط 
الأدوات تنسيق. 


تنسونا ئ الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


٭× ملافا رر عرض اداح تس آدوات حدول إطار تعلیمات ¥ اكتب سكالا للتعليمات 
درد © 25% 1 |0 = EH BAA AS Al» BB 2 C-e 3 a‏ 


شه := := 4 إ۹ ا۔5 = 


:44 نقطة‎ ٠۸ اقاة > اقام‎ - A> rE Iu == 
DEO OTO EN lt BI MEI MIDI rR lr Trlr BIIBII Arr BI lradr lr Arlt 


الدليل لادينة كيلكذي 


شن حر بصا عند قحا او عند إنشاع 
Mf " Nî‏ 3 ۴ 
أ خحنناطات النالدة' قم 


اتا 


احنقط نفقائمة نالمصائر المونو 


MirnmriryrIrqrIrgrlrlrlifiliTrilrfrle 


2 
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a‏ ۵ : 5 ےک د 8 7 dA‏ 8 10 > > شكال تلقاتیة | 8 ”رسم: 
EN ETE TTR EN RTE ies Es aS E) E TTT‏ 


To A> ı.. Mierosoft 2] MI‏ م 


.١‏ قم بتغيير حجم الخط في النص المحدد إلى 14 نقطة. 


الإجابة: 
اختيار رقم "14" من أداة حجم الخط الموجودة في شريط الأدوات تنسيق. 


تنسونا ئ الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


MBSEHEBSAIORT AN BAT 41-C BH Ea BA 1 5% > ۵| فردة ت‎ 


NNN 
nl 
I 


3 EEE A 


: 44 نقطة, غامق‎ ^ > Times New Roman 7 A >| I. ElZ u |3 
ETE 121 B1 lar llr IO1 Ar lB rl Fr lB LB lr Arlt Hr lr2r lr jr | 


الدليل لديدة كركذي 


الآمان حبت أن القر الب بمكن أن تقوم ب خز ین فر وسات وحدات الماگریء گن ریا عند 

- ھاو e‏ إنشاء ملفات استناداً آل قراب جديدة. اتخ | تباطات النالية فم بئشغبل ا دنا 
برامج ماق 4 افير وسات E‏ جهازلكء فم بین مسد آمان اأماكرو إلى الأعلى. امح خانة 
الاخنبار الثقة في كافة الأدوات الإضافية والقوالب. اسئخدم توبات رفمبة. واحئفظ بفائمة 
بالمحادر الموئوفة لوحدات الماكرى 


ج 
ج 
: 
ج 
: 
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o8 AG AA A-4. A۰: =3 E a aJ‏ = < ”شكال تلقائية | 8ا ”رسم: 
صفحة آ۵ مقطع 1 عند تسم سطرا عمودا EXT TK REC‏ 0¥ العربية (الممل خا 
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۲ه. نص تقرير الموارد البشرية ديسمبر عام ٠٠۰‏ أجعله مائللا 
لا تجري أي تغيرات أخري على النص. 


الإجابة: 
اختر أمر "مائل" من الأداة الموجودة في شريط الأدوات تنسيق. 
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تيزم لادينة شدي 
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تقرير الموارد البشرية ديسمبر عام ons‏ سیتم تفديمه يود 
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ابد Mero = E‏ 8-> 0 :م 
۳. أكتب الثلاثاء بدلا من الأربعاء. 
أضغط على مفتاح الإدخال عندما تنتهي. 


الإجابة: 
الذهاب على كلمة الأربعاء الموجودة داخل الصفحة ومسحها وكتابة كلمة 
الثلاثاء. 
أضغط على مفتاح إدخال. 
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التليل لمدينة كولكذي 


الأمان حبت أن القوالب سكن أن قرم بتخزين فبروسات وحدات المكروء كن حريصا عق فتحها أو عند إنشاء 
صلفكت استنادا إلى فوا جدية. اثخذ الإا تباطات الذبة: فم شخي أ دت برامج صكافحة الفير وسات على 
جهازقه فم بنعبين مستوي أمان المائرو إلى العلىء امسج خاة الاختبار الثفه في كافة الآدوات الإاضافية 
والقوالبء استخدح توفيبعكت رفميةء واحثفظ بقائمة بالمصادر الموتوفة أوحدات الماكرو] 
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. قم بتغيير اسم المستخدم إلى كريم علي. 


الإجابة: 
القائمة أدوات ....... خيارات. 
2اختیار أمر معلومات المستخدم. 
كتابة اسم المستخدم كريم علي في خانة الاسم. 
4)اختيار أمر موافق. 
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ه. حول القائمة المحددة إلى قائمة ذات تعداد نقطي افتراضية. 


الإجابة: 


الضغط على أداة تعداد نقطي من شريط أدوات تنسيق. 
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٦ه.‏ حول القائمة المحددة إلى قائمة ذات تعداد نقطي .)٥(‏ 


الإجابة: 
القائمة تنسيق ....... تعداد نقطي وتعداد رقمي. 
2)اختيار العلامة المطلوبة. 
ختیار أمر موافق. 
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Microsoft Word EA‏ - وورد قنجحى 
× ملف تدریر عرض ادراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات ج اكتب سؤالاً للتعليمات ا 
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The government intends to follow the principle of '' 
Rafionalization of consumption '" in many fields. 
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۷,. قم باستخدام أمر الواصلة لعمل وصلة تلقائية في المستند. 
الإجابة: 

القائمة أدوات ....... اللغة ....... الواصلة. 


)اختيار أمر تطبيق الواصلة تلقائياً في المستند. 
ختیار أمر موافق. 
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ادنیل اينه خدني 
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تقرير الموارد البشرية ديسمبر عام ٠٠٠٠١‏ سيتم تقديمه يوم 
الار بعاء| 
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۸.,. استخدم تعليمات ميكروسوفت ورد للوصول إلى معلومات عن إنقاص المسافة البادئة. 


الإجابة: 
1 القائمة تعليمات ....... تعليمlت .Microsof 0rd‏ 
)كتابة إنقاص المسافة البادئة. 
ختیار أمر بحث. 
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× ملف تدریر عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات اكتب سؤالاً للتعليمات أ 
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الوارد الصدر الصاف 
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.٩‏ قم بإدراج 96 في عمود الصادر الخاص بيوم الأربعاء الموافق الثالث والعشرون» انتقل 
إلى الخلية التالية في الصف عندما تنتهي 
الإجابة: 

1 الذهاب إلى الخلية المراد الوقوف عندها. 

2)كتابة الرقم المطلوب 96. 

الضغط على الخلية التي تليها ءنا. 
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الدليل لادينة كلدي 


الصادر 
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١‏ - قم إدراج صف لأعلي الصف المحدد. 
الإجابة: 
1 القائمة جدول ....... إدراج....... صفوف للاعلي. 


تنسونا في الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجرير عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات 
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اليل لمدينة كولقذي 


الصدادر 
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.١‏ قم بعمل تحديد للجدول الموجود بالمستند. 
الإجابة: 
القائمة جدول ....... تحديد ....... جدول. 
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1. قم بتعديل لون الحد في هذه الخلايا إلى اللون الأزرق. 
الإجابة: 


الضغط على أداة لون الحدود الموجودة في شريط جداول وحدود 


تنسونا ئ الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 
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۳. قم بتطبيق تنسيق تلقائي للجدول واختر أمر كلاسيكي 1 على الجدول المحدد. 
الإجابة: 

1 القائمة جدول ....... تنسيق تلقائي للجدول. 

2 اختیار أمر کلاسیکي 1. 

اختيار أمر موافق. 


تنسونا في الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 
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اليل لادينة يلكي 


الصادر 
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؛ . قم بتغيير ارتفاع الصف المحدد إلى 1.5. 
الإجابة: 
1 القائمة جدول ....... 
2)اختیار أمر صف. 
كتابة أمر تحديد الارتفاع 1.5 
4)اختيار أمر موافق. 


خصائص الجدول. 


تنسونا في الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 
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الدليل لادينة كلدي 


الصادر 
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.4.2 قم بتغيير عرض العمود المحدد إلى‎ .٥ 

الإجابة: 
1 القائمة جدول ....... خصائص الجدول. 
ے)اختیار أآمر عمود. 
مكتابة أمر العرض المفضل 4.2 
4)اختیار آمر موافق. 


تنسونا في الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


إعداد أ / فتحي ماهر 


× هلف تجرير عرض إدراج تنسيق ادوات جدول إطار تعليمات ج اكتب سؤالاً للتعليمات 
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.٦‏ قم بنسخ التنسيقات الخاصة بالكلمة المحددة ولصقها بكلمة الملاحظات. 
الإجابة: 

الضغط على الأداة نسخ التنسيق. 

2)حدد كلمة الملاحظات. 
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التليل لادينة كيلقذي 
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ملاحظة بظير النظليل الذي تطبه عند انش قوق تظليل حقل اللموذج على الشاشة بحبت 
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حدد حط | نمو ذج الٰذی نر خب بإبرازہء نے انقر غوف حدود وتظلیل (الفائمة تنسيق). فی 
النبويب تظليلء حدد خبارات النختليل المطاوية. 
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۷. إدرج فقرة بين الفقرة الأولي والثانية. 

الإجابة: 
أذهب بمؤشر الماوس إلى نهاية الفقرة الآولي. 
2 أضغط على مفتاح الإدخال. 


WWW.fathy_mz@yahoo.com تنسونا ئ الدعاء‎ E 


إعداد أ / فتحي ماهر 


Microsoft Word‏ - وورد قنجي 
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ملاحظة بطيهر الئظليل الذي تبه عند النفر فرق تظليل حقل النموذج عى الشاشة بحيت 
يئمكن المسنخدمون من التحرف بسر عة على الحفرل المحتلوب الرد لبها لا ثد طباعة 
هذا النظايل. لإضافة التحتابل إلى نموذح مطبو ع. 


دد ت النموذح الذي ر خب بإبرازءء نم انثر فوف حدود وتظليل (الماتمة تنسق). خي 
التبويب تظليل. حدد خبار ات النظليل المطلوية. 
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۸. اضغط على الأداة التي تمكنك من إجراء عملية الدمج بالمستند الجديد. 
:الإجابة 


يتم الضغط على أداة "مستند أساسي جديد" الموجودة في شريط دمج 
المرسلات. 
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الدليل لادينة كلدي 


«اللقب» «الاسمالارل» «الاسمالأخير» 


ملاحظة يطهر الئظليل الذي تطبه عند النر فرق تظليل حقل التموذج على الشاشة بحبت 
يئمكن المسنخدمون من النعرف بسرعة على الحفول المطلوب الرد علبها. لا تتم طباعة 
هذا الئظليل. لإضافة النطليل إلى نموذج مطلو ع 

حدد حط النموذج الٰذی تر خب دإبرازہء نے انق فوق حدود وتظليل (الفائمة تنسيق). فى 
النبوبب تظليل. حدد خبار ات النختابل المطوبة. 
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.٩‏ قم بإدراج حقل الدمج (دليل الهاتف) أمام النقطة الوامضة؟ 
:الإجابة 


اختيار أمر إدراج حقل دمج 
2)اختیار منها دليل الهاتف. 
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الدليل لادينة يلكي 


I 
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«اللقب» «الاسم الأول» «الاسمالأخير» 
ملاحظة بير الئظليل الذي تبه عند النفر فرق تظليل حقل النموذج عى الشاشة بحبت 


ينمكن المستنخدمون من التعرف بسر عة على الحفرل المطتلوب الرد لبها لا ثد طباعة 
هذا الئظايا. لإضافة النحبل إلى نموذح مطبر ع. 


دد د النموذح الذی تر خب دإبرازء. تم انفر فوق حدود وتظليل (الفاتمة تنسق). في 
الثبوبب تظليل . حدد خبارات الئطليل المطلوية. 
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-١‏ اضغط على الأداة التي تمكنك من طباعة البيانات المدمجة. 
:الإجابة 


يتم الضغط على أداة "إرسال الدمج إلى الطابعة" الموجودة في شريط 
دمج المرسلات. 
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Microsoft Word‏ - وورد قنجي 
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الدليل لادينة يلدي 


HEE - 


«اللقب»» «الاسم الأرل» «الاسمالأخير» 


ملاحظة بطيهر الئظليل الذي تبه عند النفر فرق تظليل حقل النموذج عى الشاشة بحيت 
يئمكن المسنخدمون من التحرف بسر عة على الحفرل المحتلوب الرد لبها لا ثد طباعة 
هذا النظايل. لإضافة التحتابل إلى نموذح مطبو ع. 


دد ت النموذح الذي ر خب بإبرازءء نم انثر فوف حدود وتظليل (الماتمة تنسق). خي 
التبويب تظليل. حدد خبار ات النظليل المطلوية. 


MiriryrIArIrgrIrirlrFrlrFIilrjr lt 


A 2-4 A 5e E a a‏ 2 4 08 د < اشکال تاه ا ا ”رسم: 
صفحة 11 مقطع 1 EXT TEK REC e E E WE‏ 0£ العربية الممل خ8 


BROT: » .„.. Microsoft “| |i #‏ 0:۷‘ م 


,.١‏ اضغط على الأداة التي تمكنك من معاينة البيانات المدمجة. 
الإجابة : 


يتم الضغط على أداة "معاينة البيانات المدمجة" الموجودة في شريط دمج 
المرسلات. 
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التليل لمديدة لذي 


و ۴ 2 
اء دورة الداس ك علبك تدوين الملاحظات 
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صفحة تا مقطچ 1 EXT TK REC e IES COE YE‏ 0£ العربية الممل ق 
‘Zo. BOX: > BR a. Microsoft %7] lal #‏ م 
۲, اضف الكلمة المحددة إلى القاموس. 
الإجابة: 


1 اضغط على قائمة أدوات ............خيارات. 
2)اختر تبويب إملائي ونحوي. 

اختر أمر قواميس مخصصة. 

4)اضغط على أمر تعديل. 

)كتابة الكلمة. 

6اضغط على أمر إضافة. 


7اضغط على أمر موافق» ثم موافق» ثم موافق. 
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۳- بدل إلى المستند الآخر المفتوح " تقرير" 


الإجابة 
اضغط على اسم المستند فى شريط المهام كليك شمال. 
2 شي 
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In the name of allah the beneficent the merciful 
Answering all these questions will help you get high marks easily and I 


wish you pray for me 
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-٤‏ استخدم المربع الحواري حالة الأحرف لتغيير الجملة المحددة إلى حالة أحرف جملة. 


الإجابة 
تنسيق هه حالة الأحرف gوه‏ حالة أحرف جملة 
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FEE HERE, 


مستند أساسي 
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٨-توجد‏ صورة زرافة مخزنة في مجلد الصور على القرص الصلب لهذا الحاسوب 

أدرج هذه الصورة عند نقطة الإدراج. 


الإجابة 
ٳډڊراڄج ۾ صورة ېه من ملف مجلد الصور اختر الصورة إدراج 
@ هه 
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Microsoft Word - Mr.Fathy Maher li 
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الإجابة 
تنسیق 4 حدود وتظلیل پإختر النمط المطلوب 
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۹- حدد الجدول بالكامل 


الإجابة 


اضغط على العلامة أعلى يمين الجدول 
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١ عدل الهامش العلوي لهذا المستند إلى‎ -٠١ 


الإجابة 


ملف سمه إعداد صفحة س الهامش العلوي اكتب ١‏ 
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تحذير حول القوالب والوظائف الإضافية المثبتة 


الأمان حيبت أن وحدات السكري سكن أن أحتوي على فيروساته كن دربا أتقاء تيلها اتخذ الاحترطات 
الثلادة: فم بشغيل أحدت برامج مكافحة الفبر وسات على جهاز كه عبن مستوى أمان إتمكري إلى الأعليء؛ امسح 
خانة الادتدار الثقة في كافة الأدو ات الاضافية والقوالد؛ واسئخدم توفيعات رفمدة: واحذفظ بقائسة بالذاشر بن. 


وفق إعداد أمان السائري الذي حددتهء فسوف قى تحذيرا عند فثج مائروء وقد بتم تعشيل السكري بانسبة إلى 
القوائب واو ظائف الأضاضة المدبقة سا فيها المعالجات)]. 


.١‏ في الفائمة أدواتء انقر فو خداراتاء لم فون علامة التدويب الأمان. 
". ضصن أمان الماكريء انقر فوق أمان الماكري. 
۳. انقر فوق عاتمة اأئبويب نارون مونونوي. 
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-١‏ اجعل المسافة قبل هذه الفقرة ٠١‏ نقطة 


الإجابة 


تنسيق هه فقرة ي تباعد قبل اکتب ٠۲‏ 


أ/ فتحي ماهر XK‏ 


م. المنيا / أبويعقوب 


کے 


تنسونا فی الدعاء WWW.fathy_mz@yahoo.com‏ 


